在 当今 这 个 信息 化 时 代 ， 办 公 自 动 化 软件 成 为 了 办 公 人 员 提 高 工作 效能 、 摆 脱 繁 杂事 务 的 得 力 助 手 。 微 软 公司 出 品 的 Office 
众多 办 公 自 动 化 软件 中 的 佼佼 者 ， 熟 练 应 用 Office 已 是 现代 企业 员工 必 备 的 基本 素养 之 一 。 


软件 套装 是 入 人 
本 书 以 满足 日 常 办 公 的 实际 需求 为 出 发 点 ， 以 Offce 2016 为 软件 平台 ， 通 过 对 169 个 实战 案例 的 解析 ， 力 求 用 轻松 的 讲解 方 
”和 “用 得 上 ”两 个 关键 问题 ， 帮 助 新 手 高 效 掌握 Word、Excel、PowerPoint 这 三 大 Office 组 件 的 核心 操作 ， 快 速 


式 解决 “学 得 会 


成 长 为 办 公 高 手 。 


se 内 容 结构 


全 书 共 16 草 ， 根 据 内 容 结 构 可 分 为 5 个 部 分 。 
第 1 部 分 为 DO 仁 ce 基础 篇 ， 包 括 第 1 章 、 第 2 章 ， 主 要 讲解 Office 2016 工 作 界 面 的 组 成 及 个 性 化 定制 、 各 组 件 通 用 的 基本 操作 


第 2 部 分 为 Word 篇 ， 包 括 第 3~7 章 ， 主 要 讲解 文本 格式 设置 、 图 像 与 表格 的 添加 与 编辑 、 文 档 版 面 的 编排 、 长 文档 处 理 等 。 


第 3 部 分 为 Excel 篇 ， 包 括 第 8 一 11 章 ， 主 要 讲解 表格 建立 、 数 据 整 理 、 数 据 计 昔 、 数 据 可 视 化 分 析 等 


第 4 部 分 为 PowetPoint 和 篇， 包括 第 12 一 14 章 ， 主 要 讲解 演示 文稿 的 设计 与 管理 、 多 媒体 互动 设计 、 放 映 控制 等 。 
第 5 部 分 为 高 级 应 用 篇 ， 包 括 第 15 章 、 第 16 章 ,主要 讲解 Office 的 安全 保护 功能 及 协作 共享 的 相关 操作 。 


己 ) 并 对 办 公 过 


e 编 写 特 色 
友 内 容 丰 语 ， 解 答 全 面 : 本 书 对 使 用 频率 最 高 的 Wotd、Excel、PowetPoint 三 大 组 件 的 核心 功能 进行 了 全 面 介绍 
洗 答 ， 读 者 能 在 掌握 软件 功能 的 基础 上 进行 实际 应 用 ， 达 到 学 以致 用 的 目的 。 
总 结 和 提炼 出 来 的 ， 涉 及 人 力 资源 、 行 政文 


中 遇 到 的 各 种 问题 做 了 详细 角 
大 案例 实用 ， 代 表 性 强 : 本 书 的 169 个 实战 案例 是 从 成 千 上 万 读者 的 提问 中 精心 总 结 
秘 、 市 场 营销 等 职业 领域 ， 十 分 贴近 日 常 办 公 的 实际 需求 。 每 个 案例 都 具有 很 强 的 实用 性 和 代表 性 ， 读 者 学 习 后 很 容 
f 决 更 多 同类 问题 。 


反 三 ， 独 立 解 
太 步 骤 精 练 ， 图 文 并 成 : 本 书 以 简明 扼要 的 操作 和 解析、 一 步 一 图 的 呈现 方式 对 各 个 问题 进行 了 快速 角 


中 


职 


平公 ， 初 


量 时 间 就 可 以 从 书 中 快速 获取 需要 的 答案 ， 学 习 体 验 轻松 而 高 效 


e 读 者 对 象 
本 书 适合 广大 OfEce 新 手 进 行 入 门 学 习 ， 也 可 供需 要 频繁 使 用 O 值 ce 办 公 的 文秘 、 行 政 、 人 事 、 营 销 等 职场 人 士 参 考 ， 还 可 


慰 请 广大 读者 指正 批评 ， 除 了 扫描 二 维 码 关 注 可 阅 号 获取 资讯 以 


) 


作为 大 中 专 院 校 和 社会 培训 机 构 的 教材 。 
由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 中 难免 有 不 足 之 处 
编者 


外 ， 也 可 加 入 QQ 群 227463225 与 我 们 交流 。 


2018 年 3 月 


如 何 获 取 云 空间 贷 料 


一 ”扫描 关注 微 信 公 众 号 


在 手机 微 信 的 “ 友 现 ”页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 ， 如 下 左 图 所 示 ， 进 入 “二 维 码 /条 码 ” 界 面 ， 将 手机 对 准 下 右 图 中 的 二 
维 码 ， 扫 描 识别 后 进入 “详细 资料 ”页 面 ， 操 击 “ 关 注 ” 按 钮 ， 关 注 我 们 的 微 信 公众 号 。 


二 ”获取 资料 下 载 地 址 和 密码 


天 注 公 众 号 后 ， 回 复 本 书 书号 的 后 6 位 数字 “594284” ， 公 众 号 融会 目 动 友 送 云 空间 资料 的 下 载 地 址 和 相应 密码 ， 如 下 图 所 


/ 


中 | 
’ 
oo 


ISBN 978-7-111-39428-4 


图 《高 效 办 公 不 求人 ; 169 招 轻松 玩 转 Word / Excel / 
PPT 2016) 
配套 与 附 赠 资料 下 载 地 址 : 
https://panbaiducom/s/1qOurIhzsx533wvM1zNizIQ 
访问 密码 : Ucgw 


请 将 以 上 链接 输入 电脑 上 网 浏览 器 中 打开 ， 输 入 时 一 定 
要 注意 区 分 大 小 写 ， 如 果 还 有 问题 请 加 入 前 言 中 列 出 的 
已 Q 群 区 过 和 询 | 器， 


787111ll594284 


三 ”打开 资料 下 载 页 面 


方法 1: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ,如 右 图 所 示 ， 按 Enter 键 即 可 打 


开 资 料 下 载 页 面 。 


新 标 符 页 wl 


和 
(> | DD https://pan.baidu.com/s/1qOQurIhzsx$s33Wwv M1ZNIizIQ 


3 应 用 Microsoft - Official。 2 Office Office 试 用, 用 Adobe 言 方 网 站 上 Ad 


方法 2: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “wx.qq.com”， 按 Enter 键 后 打开 微 信和 网 页 版 的 登录 界面 。 按 照 登 录 界面 的 
操作 提示 ， 使 用 手机 微 信 的 “ 扫 一 扫 ” 功 能 扫描 登录 界面 中 的 二 维 码 ， 然 后 在 手机 微 信 中 上 点击“ 登录 ”按钮 ， 浏 览 器 中 将 自动 登 
录 微 信 网 页 版 。 在 微 信 网 页 版 中 单 击 左 上 角 的 “网 读 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 在 下 方 的 消息 列表 中 找到 并 单 击 刚才 公众 号 友 适 
的 消息 ， 在 右 侧 便 可 看 到 下 载 地 址 和 相应 密码 。 将 下 载 地 址 复制 、 粘 贴 到 网 页 浏览 器 的 地 址 栏 中 ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 


贝 面 。 


四 输入 密码 并 下 载 资 料 


在 资料 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 ”下 方 的 文本 框 中 输入 步骤 2 中 获取 的 访问 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 再 单 
击 “ 提 取 文 件 ” 按 钮 。 在 新 页 面 中 单 击 打开 资料 文件 夹 ， 在 要 下 载 的 文件 名 后 单 击 “ 下 载 ” 按 钮 ， 即 可 将 云 空间 资料 下 载 到 计算 
机 中 。 如 果 页 面 中 提示 选择 “高 速 下 载 ” 还 是 “普通 下 载 ”， 请 选择 “普通 下 载 ”。 下 载 的 资料 如 为 压缩 包 ， 可 使 用 7-Zip、 
WinRAR 等 软件 解压 。 


五 ”播放 多 媒体 视频 


如 果 解 压 后 得 到 的 视频 是 SWF 格式 ， 需 要 使 用 Adobe Flash Player 进 行 播放 。 新 版 本 的 Adobe Flash Player 不 能 单独 使 
用 ， 而 是 作为 浏览 器 的 插件 存在 ， 所 以 最 好 选用 | 浏览 器 来 播放 SWF 格式 的 视频 。 如 下 左 图 所 示 ， 右 击 需 要 播放 的 视频 文件 ， 然 
后 依次 单 击 “ 打 开 方 式 >Internet Explorer” ， 系 统 会 根据 操作 指令 打开 上 浏览 器 ， 如 下 右 图 所 示 ， 稍 等 几 秒 钟 后 就 可 看 到 视频 


内 容 。 


如 果 视 频 是 MP4 格 式 ， 可 以 选用 其 他 通用 播放 器 (如 Windows Media Player、 暴 风 影 音 ) 播放 。 


BaiduYunDownload ， 云 疾 资料 ， 视频 char2 


FPF 


人 ”名称 修改 日 期 


2014/12/4 3:30 
2014/12/4 3:33 


提示 
读者 在 下 载 和 使 用 云 空间 资料 的 过 程 中 如 果 遇 到 自己 解决 不 了 的 问题 ， 请 加 入 QQ 群 227463225， 下 载 群 文件 中 的 详细 说 明 ， 
或 寻求 群 管理 员 的 协助 。 


第 1 章 ”认识 Office 


> > 导读 < < 


Office 是 常用 的 办 公 软 件 之 一 ， 本 章 将 介绍 Office 2016 中 Word、Excel 及 PowerPoint 的 工作 环境 和 基本 设置 ， 使 读者 对 这 
3 个 组 件 有 一 个 初步 的 了 解 ， 为 后 面 章节 中 的 深入 学 习 葛 定 基 础 。 


> > 知识 后 << 

全 启动 与 设置 Office 组 件 工 作 界 面 
全 设置 显示 最 近 使 用 文件 的 数量 
全 设置 文件 自动 保存 时 间 间 隔 


人 @@ 使 用 帮助 功能 解决 操作 问题 


第 1 招 ”启动 Office 组 件 


操作 解析 


安装 好 Office 2016 后 ， 系 统 会 自动 将 OfEce 各 组 件 的 启动 命令 添加 到 “开始 ”菜单 中 ， 用 户 可 通过 单 击 “开始 ”菜单 中 的 命 
邻 启动 Office 的 各 组 件 。 


关键 点 


O “开始 ” 菜单 启动 


@ 单 击 Windows 泉 面 左 下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 菜 蛙 中 单 击 Word 2016 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


nh, 


最 近 承 加 


亨 寻 
| 上 EE 音 击 
型 9 | 
GneNote 2016 


Pp :| PowerPomnt 2016 


大 一 


Puzzle tra 北 二 
Eee ,再 , 音 , 埋 | 


推行 


Access 2016 


-ll 


DB 


| OO 单 击 唱 回 襄 [3 容 ee 


系统 目 动 局 动 Word 2016 程 序 ， 启 动 完毕 后 可 看 到 该 程序 的 窗口 ， 如 下 图 所 示 。 


W/oelre 


最 近 使 用 的 文档 


, 
a | 
证 本 


知识 扩展 
用 户 可 将 Office 2016 名 组 件 的 启动 命令 固定 到 任务 栏 或 “开始 ”屏幕 中 ， 然 后 单调 任务 栏 或 “开始 ”屏幕 上 的 图 标 即 可 快速 
启动 相应 组 件 。 
Office 组 件 通用 部 分 


通过 “开始 ”菜单 启动 Office 其 他 组 件 的 方法 与 Word 的 启动 方法 相同 ， 只 是 选择 的 组 件 命 令 不 同 。 例 如 启动 Excel 2016， 用 
户 只 需 在 单 击 “ 开 始 ”按钮 后 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 Excel 2016 命 令 ; 启动 PowerPoint 2016， 则 需 在 弹出 的 “开始 ”菜单 中 单 击 


PowetPoint 2016 命 令 。 


认识 Word 2016、Excel 2016 和 PowerPoint 2016 程 序 的 工作 界面 ， 有 助 于 更 熟练 地 使 用 这 些 程序 完成 工作 。 下 面 分 别 介 绍 三 大 


组 件 的 工作 界面 。 


AOffice 2016 


工作 界面 


Word 2016 

UneNote 2016 
PowerPoint 2016 

Excel 2016 。 限 

Access 2016 

Dffice 2016 物 油 日 志 
Office 2016 加 则 仪 表 板 


刘 壹 和 脑 本 QQ 


Word 2016 
OneNote 2016 
ee ‘R 
Excel 2016 

Access 2016 


Officse 2016 有 壳 副 日 志 


Dffice 2016 返 油 仪表 板 


和 孝 载 腾讯 QQ 


腾 由 QQ 


@ 快速 访问 工具 栏 @ 标题 栏 


= = 二 有 一 一 :一 | | 各 和 i 音标 上 
. av | 名 党 国 汪 - 丘 * 守 " | 下 下 | 仅 - 让 # |Aasbcco| aagbcco， AaBl AaBbC AaBbC -1 关 失 
“| | +ac = 
Ww BIU-axx "区 "到 "国名 习 曾 | 二 总" 让 " + 正文 + 无 间隔 标题 1 标题 2 标题 “| | 攻 
ri 忆 字体 名 落 位 元 派 指 


@ “文件 ” 按 馈 @@ “登录 "与 “共享 ”按钮 


© 到 条 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ” ”中文 中国) 


6 外 
yh- 
| IE 


用 于 切换 功能 区 的 显示 方式 ， 控 制 窗口 的 最 小 化 、 最 大 化 ， 
以 及 关闭 程序 


CC B | WR 


用 于 登录 或 显示 当前 登录 Office 的 账户 名 称 ， 以 及 登录 后 
进行 文档 共享 


玄 性 天 六 秆 六 页 面 布局 


名 称 框 ] “四 = >， 3 本人 编辑 栏 ] 易 , 避 .5 人 三 和 作 
| 而 - 站 -| 咯 ， 三 国 和 EB 中 ， 呈 编辑 本 | 才 单元 格 样 式 人 cns 吉本 和 读 肥 
PF | ; 对 刘 方 式 局 所 二 4 


家 格 棺 式 - 
数字 sf 


名 称 框 


编辑 习 


TIE 


单 击 此 处 添加 标题 由 


单 击 此 处 添加 副标题 


@@ “名 注 ”按钮 |[@ “批注 ”按钮 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 中文 [中 国 


和 名称 作 
“ 纺 陪 图 ” 窗 格 | 用 于 显示 当前 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 的 缩 赂 图 及 节 名 条 


用 于 对 “ 缩 略 图 ” 窗 格 中 所 选 的 幻灯 片 进行 显示 和 编辑 


“备注 ”按钮 。 | 用 于 显示 或 隐藏“ 备注 ” 窗 格 
“批注 ”按钮 。 | 用 于 显示 或 隐藏 “批注 ” 窗 格 


第 3 招 轻松 更 换 工 作 界 面 的 颜色 


操作 解析 

Office 2016 各 组 件 的 主题 颜色 共有 3 种 ， 默 认 的 主题 颜色 是 “彩色 。 用 户 可 以 根据 需要 选择 合适 的 主题 颜色 。 
关键 点 

Office 2016 主 题 颜 色 

1 单 击 “ 文 件 ”按钮 


在 打开 的 Word 界 面 中 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


等 线 (中 文 IFi "| 五 呈 "AA Aar 如 皖 四 


B I Uv-abceXxX x 和 


2 更 改 Office 主 题 


四 在 弹出 的 视图 荣 单 中 单 击 “账户 ” 合 令 ，@ 在 右 侧 展开 的 面板 中 单 击 “Office 主 题 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 


中 单 击 “ 日 色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsotft Office 专 
奈 产 司 相 吉 


四 力 大 四 乓 刻 图 局 


关于 Word 


了 和 解 有 关 Word. 


3 得 看 设置 效果 


返回 Word 工 作 界 面 ， 即 可 看 到 更 改 主题 颜色 后 的 工作 界面 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


Fl -Berd 
择 太 这 计 布局 | 用 各 团 局 三 于 各 区 人 大 二 下 各 


a = ee | 本 加 于 一 = 一 站 
Ta | 生 有 | 上 人 和 -| 部室 加 | 二 二 aaECep | aateet AaBl 
BETU-aii| 遍 - 糙 -上 -国史 | mm | a | Ex | .A 

本 r 树立 


中 rh 


知识 扩展 


在 Office 2016 中 登录 账户 后 ， 用 户 可 在 “账户 ”面板 中 设置 Office 背 景 样式 来 美化 工作 界面 ， 操 作 方 法 与 更 换 主 题 颜色 类 
似 。 


Office 组 件 通 用 部 分 


Office 其 他 组 件 更 换 主 题 磊 色 的 方法 与 Word 的 相同 ， 用 户 只 需 在 “账户 ”面板 中 单 击 “Office 主 题 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 然 
后 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 主题 颜色 即 可 。 


产品 信息 7 产品 信息 


1 Office = QJ office 


在 当面 用 的 可 上 认 暂 上 涯 入 让 佣 下 芝 二 而: 中 局 手册 吕 
各 有 更加 出 色 ， 现 内 个 性 化 油条 的 产品 周全 fi se 右 业 增 388 
Es Micraosott Office 寺 业 增强 版 | -下 ee 
2015 eb 
最 车 率 轩 图 加 


明 厂 加 帅 轴 国 证 配 硬 站 产品 澡 胡 
二 此 产品 地 


关于 Excal 3， 让 


PowerPaint 
了 入 兽 六 Facal_ 其 可 


直 持 ， 产 品 1D 和 poewapaid | J 
i Permwerhaini、 二 
和 产品 ID 各 


衣 走 总 正 信 向 


第 和 ”定制 个 性 化 的 功能 区 


操作 解析 

用 户 可 以 根据 需要 定制 个 性 化 的 功能 区 ， 使 操作 变 得 更 为 方便 、 快 捷 ， 具 体操 作 如 下 。 
关键 点 

@ 新 建 选 项 卡 

@ 重 命名 选项 卡 

1 单 击 “ 选 项 ”命令 


在 打开 的 Word 界 面 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “选项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


控制 时 他 DH 对 出 殉 息 有 RT 人 的 时 收 才 
于 ， 


在 点 布 此 W 忻 之 前 ， 请 往 意 县 是 窑 世 合 : 


图 作 埋 的 姓名 和 堵 男 图 像 


二 ” 王 障 人 十 区 法 疯 攻 的 内 容 


签 入 、 签 出 并 恢复 未 忌 行 的 家 收 。 
三 太太 1 本 20 {自动 你 人行] 


2 ”新 建 选项 卡 


弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 ，@ 在 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 卡 下 的 “ 主 选 项 卡 ”列表 框 中 选择 新 建 选项 卡 的 位 置 ，@ 单 击 “ 新 
建 选项 卡 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定义 功能 区 (B):6 


吾 芝 名 (MY), 


3 单 击 “ 重 命名 ”按钮 


@ 选 中 新 建 的 “新 建 选项 卡 〈 目 定义 ) ”选项 ，@ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定 鼠 功 前 区 (Bi 


新 建 选项 卡 (W) | 新 建 组 [IN 


4 ” 重 命 名 选项 卡 


弹出 “ 重 命名 ”对 话 框 ，@ 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “保存 功能 ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 用 相同 的 方法 
将 “新 建 组 ” 重 命名 为 “ 保 仓 ”。 


自 定义 功能 区 (B): 避 


@ 单 击 “ 从 下 列 位 置 选择 命令 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 
6 添加 命令 


四 在 “不 在 功能 区 中 的 合 令 ”列表 框 中 选择 “ 保 仓 ”选项 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 用 相同 的 万 法 添加 其 他 需 
要 的 命令 。 


| 各 | 语 直 六 功能 区 和 轨 重 快 皇 刍 . | 各 记 赴 六 功 关 区 和 名 宇 亿 要 . 


hi: i [| 和 中 各 下列 位 天 话 腔 辫 寺 这 ) 已 
名 用 闵 念 症 在 功能 区 中 的 若 专 


按 200% 的 比例 查看 
按 ?753%% 的 比重 营 春 
技 示 本 样式 


自 定义 功能 区 | 

快速 访问 工具 答 一 一 na， 下 六 和 

Ri -any | 上 日 回 保 存 功 部 目 定 虽 
眉 定 %) 一 保存 尽 定 好 


FE i LI 


信任 中 心 


保存 (让 十 %) 田 回 盾 和 
| i 


7 ”查看 添加 的 命令 


返回 Word 工 作 界 面 ， 在 “保存 功能 ”选项 卡 下 可 看 到 上 一 步 又 中 添加 的 所 有 命令 ， 如 右 图 所 示 。 


若 要 移动 功能 区 中 的 命令 或 命令 组 ， 可 以 在 “ 主 选项 卡 ， 列 表 框 中 选中 要 移动 的 命令 项 后 ， 单 击 “ 上 移 或 “下 移 按钮 来 
实现 。 若 要 将 自 定义 功能 区 还 原 至 默认 状态 ， 用 户 可 单 击 “ 主 选项 卡 ” 列 表 框 下 方 的 “ 重 置 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 根据 需要 单 
击 “ 仅 重 置 所 选 功 能 区 选项 卡 ” 或 “ 重 置 所 有 自 定义 项 ”选项 。 


用 户 不 仅 可 以 在 Word 2016 中 建立 个 性 化 的 选项 卡 和 命令 组 ， 在 Excel 2016 和 PowetPoinht 2016 中 ， 用 户 也 可 以 在 组 件 选项 对 话 
框 的 “ 自 定义 功能 区 ”选项 卡 中 自 定 义 功 能 区 。 


第 5 招 添加 命令 到 快速 访问 工具 栏 


操作 解析 


@@ 添 加 命令 到 快速 访问 工具 栏 


关键 点 
用 户 可 以 将 常用 的 命令 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 以 便 快速 使 用 这 些 命令 来 完成 相应 的 工作 ， 具 体操 作 如 下 。 
1 添加 弟 用 命令 


@ 在 Word 界 面 的 “插入 ”选项 卡 下 右 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 到 快速 访问 工具 
二 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


2 得 看 添加 后 的 效果 


此 时 可 看 到 所 选 命 令 已 被 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 如 下 图 所 示 。 


布局 引用 邮件 审 疯 视图 


2 C yy 有 11 + 


村 图 片 2 smartAr 图 专 


知识 扩展 


当 要 添加 的 命令 按钮 不 在 功能 区 内 时 ， 可 以 打开 相应 的 组 件 选项 对 话 框 ， 在 “快速 访问 工具 栏 ” 选 项 卡 下 找到 并 选中 该 命 
令 ， 然 后 单 击 “添加 按钮 来 自 定义 快速 访问 工具 栏 。 


如 果 不 再 需要 添加 的 命令 按钮 ， 也 可 以 将 快速 访问 工具 栏 恢复 到 默认 状态 。 打 开 相 应 的 组 件 选项 对 话 框 ， 在 “快速 访问 工具 
栏 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 重 置 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 仅 重 置 快速 访问 工具 栏 ” 选 项 即 可 。 


Office 组 件 通 用 部 分 


在 Excel 2016 和 PowetPoint 2016 中 ， 用 户 也 可 以 将 常用 的 命令 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 。 其 操作 方法 与 Word 2016 的 一 致 ， 只 
需 右 击 要 添加 的 命令 按钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “添加 到 快速 访问 工具 栏 ” 命 令 即 可 。 


页 面 布局 。 公式 。 数据 证 阅 


语 | ®| | | [eo ”si rt FH rt 
添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 、 


自 定 尽快 速 访问 工具 栏 ( 回 .… 


添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 人 
各 定义 快速 访问 工具 栏 (C).. 


在 功能 区 卜 方 室 直 快速 访 间 | 具 术 (SsS) 


在 功能 区 下 方 显 霜 快速 访问 工具 栏 (S) 
自 定 业态 能 区 (R)... 
折 敬 功能 区 (NN) 


折 又 芒 能 区 (N) 


第 6 招 更 改 最 近 使 用 文件 显示 数量 


操作 解析 


最 近 使 用 文件 的 显示 功能 用 于 记录 用 户 最 近 所 使 用 文件 的 完整 路 径 和 名 称 ， 若 用 户 不 希望 显示 太 多 或 时 间 太 久远 的 文件 ， 则 
可 根据 实际 需求 对 其 显示 数量 进行 设置 。 


关键 建 点 
@ 设 置 最 近 使 用 文件 显示 数量 
1 设置 最 近 使 用 的 文档 显示 数量 


在 打开 的 Word 界 面 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 早 击 “选项 ”命令 ， 弹 出 “Word 选 项 ”对 话 框 ,，@ 在 “ 蜗 
级 ”选项 卡 下 设置 “显示 ”选项 组 中 的 “显示 此 数目 的 最近 使 用 的 文档 ”为 3，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 司 甩 J 有 印 机 .上 契 赃 的 字 相 iP) 


白 证 义 功能 到 
快速 访问 工 月 巷 呈 示 此 教 目的 取消 国定 的 "是 近 的 文件 夫 "(B。 |20 

加 载 项 空 县 单位 [wy) 功 水 
信任 中 心 草稿 和 大 调 视 回 中 的 样式 区 价格 宽度 E): |0 压 米 


2 至 看 设置 后 的 效果 


返回 Word 工 作 界面 ， 再 次 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜 蛙 中 蛙 击 “打开 ”命令 ， 此 时 在 右 侧 展 开 的 面板 中 可 看 
到 “最 近 ” 选 项 组 中 仪 显示 了 3 个 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


打开 


,六 今天 
二 第 |] 灾 世 忆 Ofioe | 
三 | Es= Wcord, Excel, ... EE eee 
Fi DneDrive 


:站 这 台电 脑 = 201 T7829 16:28 
ee 


201778129 1t26 


ne 


局 贴 


知识 扩展 


要 在 视图 菜单 底部 显示 最 近 使 用 的 文件 ， 可 在 “Word 选 项 ”对 话 框 的 “高 级 ”选项 卡 下 的 “显示 ”选项 组 中 勾 选 “快速 访 
问 此 数目 的 “最 近 使 用 的 文档 ” 复 选 框 ， 并 输入 相应 的 数值 。 


Office 组 件 通用 部 分 


在 Office 其 他 组 件 中 ， 更 改 最 近 使 用 文件 显示 数量 的 方法 是 相同 的 。 用 户 只 需 在 组 件 选 项 对 话 框 的 “高 级 ”选项 卡 下 设 


置 “ 显 示 ” 选 项 组 中 的 “显示 此 数目 的 “最 近 使 用 的 工作 簿 ”” 或 “显示 此 数量 的 最 近 的 演示 文稿 ” 即 可 。 


显示 屋 示 
旺 示 此 数目 的 "最 近 使 用 的 工作 秒 "(R |5 。” 羡 @ 显示 此 元 是 的 最 近 的 演示 文 炉 (B) 

口 饮 杰 访问 此 数目 的 最 近 使 用 的 工作 敌 '(Qj: |4 | 关中 口 二 本 六 癌 此 要 昌 的 司 近 的 演示 广 垢 0): |4 上 3 
显示 此 数目 的 取消 固定 的 "最 近 的 文件 夫 "D: |20 ”加 显示 此 数目 的 取消 固定 的 最近 的 文件 夫 "B: |2 站 


标尺 单位 [U) | 默认 单位 [| 辕 | 在 屏幕 提示 中 显示 快 搜 刍 (H) 
回 旦 示 演 鲁 栏 UU 显示 生计 标尺 QV) 
显示 通 数 屏 其 提示 但 ) 口 莘 用 硬件 图 形 加 过 (9) 


| 禁用 硬件 图 形 加 速 S] L] 楚 用 如 灯 片 放 肌 硬件 图 形 加 束 () 


对 于 这 批 注 的 单元 格 ， 旺 示 : 回 当 在 笔记 二 电脑 或 平板 电脑 上 演示 时 自动 扩展 显示 机 ) 
人 无 批注 于 标 站 符 叫 用 此 视 到 打开 全 部 文 翌 ID) | 保存 在 文件 中 的 视图 
〇 批 二 和 标识 符 Im 
就 认 方 向 : 加 筷 标 右键 单 击 时 显示 荣 单 (E) 
局 ) 从 有 到 夺 {R) 回 显示 快 持 工具 栏 (S]) 总 
二 从 直到 去 山 回 退出 时 提示 保留 墨迹 注释 人 


以 村 幻灯 片 结束 (E) 
此 工作 短 的 显示 选项 (B): 图 工作 重 ， 回 本 


幻灯 片 旅 映 


第 / 招 设置 文件 目 动 保 行 时 间 旧 隐 


操作 解析 


为 了 减少 突然 断 电 且 未 保存 文件 或 程序 谣 渍 等 意外 情况 带 来 的 损失 ， 用 户 可 以 根据 实际 需求 设置 文件 自动 保存 的 时 间 间 隔 ， 
具体 操作 如 下 。 


关键 点 
设置 文件 自动 保存 时 间 间 隔 
1 单 击 “选项 ”命令 


在 打开 的 Word 界 面 中 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


控制 县 他 po]L 久 对 出 训 档 所 全 的 机 改 才 
型 。 


仁 友 布 比 丈 件 之 前 ， 傅 注 总 其 全 癌 包 后: 

加 届 悍 性 、 作 者 的 姓名 和 堪 饥 图 司 
寺村 

是。 兹 承 人 十 元 法 阅读 的 内 容 


管理 文档 
答 入 、 签 出 并 恢复 未 保存 的 更 政 。 
中 今天 1 小 20 {自动 保存 ) 


= TT TEATM 


2 ”设置 自动 保存 时 间 间 隔 


弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 ,在 “保存 ”选项 卡 下 设置 “保存 文档 ”选项 组 中 的 “保存 目 动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 为 3 分 钟 ， 
如 下 图 所 示 。 设 置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


Word 和 迹 项 
四 自 定 久 六 要 保存 方式 。 


怪 存 亦 档 


檬 区 件 必 他 为 贞 和 二，| 语 ord WW (.docx) 


回 如 果 敌 县 保存 就 关闭 于 寺 保 留 上 次 自动 保留 的 版 本 


自动 该 复 玄 件 位 置 上 | 全 请 Jray 本 人 天尊 订 口才 熙 ARR 帮 FiImGNWMIETOSGSAAUAGrd 
目 直 wee 


| Lj 打开 或 保存 侈 件 折 
”快速 态 避 | 上 民 酉 


7 不 和 他 一 本 下 


加 堵 基 口 默认 情况 下 保存 到 i | 
信任 中 心 


fil): CUsers\gN\Documents' 


对 认 直人 樟 柏 位 置 品 ): 


知识 扩展 
若 用 户 希 望 遇 到 突 发 情况 (如 突然 断 电 未 保存 文件 ) 时 能 够 快速 找到 程序 自动 保存 的 文件 ， 则 可 以 提前 将 系统 自动 保存 文件 
的 位 置 设置 为 自己 熟悉 的 磁盘 路 径 。 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 ,在 “保存 ”选项 卡 下 “保存 文档 ”选项 组 的 “自动 恢复 文件 位 
置 ” 文 本 框 中 输入 自己 熟悉 的 磁盘 路 径 即 可 。 
Office 组 件 通 用 部 分 
在 Office 其 他 组 件 中 ,设置 自动 保存 时 间 间 隔 的 方法 是 相同 的 。 用 户 只 需 在 组 件 选 项 对 话 框 的 “保存 ”选项 卡 下 设置 “保存 
工作 簿 ”或 “保存 演示 文稿 ”选项 组 中 的 “保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 即 可 。 


第 8 招 


回 如 果 丢 没 哥 存 就 关 财 . 请 保留 上 次 自动 保 贸 的 版 本 
自动 恢复 文件 位 置 IRj。。 CNUsers\ghAppData\Roaming\Miq 
[L] 打开 或 保存 立 件 时 不 显示 Backstagel) | 
加 显示 具 他 悍 存 位 置 (即使 可 能 壬 要 普 好 Xl9). 
口 黑 认 情况 下 保存 到 证 荡 机 () 


默认 本 地 立 忻 位 置 (1)} ents 


隐藏 或 显示 功能 区 


操作 解析 


Fovworpomt MriMm 图 
回 保 帮 有 动 炭 香 信 息 时 间 间隔 多 |10 分 绸 (MI 

加 如 果 纵 没 保存 就 关闭 ， 请 保 嘿 上 次 自动 保 叶 的 版 本 
自动 恢复 广 忻 位 置 Rj: CAUsersughAppDatavRoarmingWM 
LL 打开 或 保存 广 忻 时 不 明示 Backstagelg] 
了 况 品 示 其 他 保存 位 置 | 肥 使 可 能 庆 村 登录 )(S), 
点 认 本 地 安 件 位 置 小 ): CUsermghDocoumentsy 


就 认 沾 人 模板 位 是 站: 


| ] 9 二 1 HE | 一 了 。 
文档 营 青 服务 器 误 件 的 要 机 氟 宪 选 咏 


将 签 出 交尾 保存 到 : 们 
上 此 计算 机 的 服务 器 草 愉 位置 山 
加 | 口 市 ce 立 档 党 存 [ 品 | 


为 了 方便 查阅 Word 文 档 ， 并 使 Word 的 工作 界面 显示 更 多 文档 内 容 ， 用 户 可 暂时 隐藏 Word 界 面 上 方 的 功能 区 命令 。 


关键 点 
@ 隐 藏 /显示 功能 区 


1 隐藏 功能 区 


在 打开 的 Word 界 面 中 单 击 “ 折 区 功 能 区 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


攀 情 1 - WWord 


登录 医 e 于 三 


AaBbccD,| AaBbccD， AaBt 一 
J Ew J 无间 隐 标题 1 


此 时 可 看 到 功能 区 中 的 命令 被 隐藏 了 。@ 若 要 再次 显示 功能 区 中 的 命令 ， 则 单 击 “ 功 能 区 显示 选项 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 早 击 “显示 选项 卡 和 命令 ”选项 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


隐藏 功 能 区 。 单 击 应 用 程 
序 质 部 以 星 示 它 。 


宇平 连 国 卡 


仅 显示 功能 区 选项 卡 
击 选项 卡 可 时 未 贡 荫 扎 


知识 扩展 
若 要 将 功能 区 选项 卡 和 命令 全 部 隐藏 ， 则 单 击 “ 功 能 区 显示 选项 按钮， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 自动 隐藏 功能 区 选项 ; 若 


要 再 次 显示 ， 则 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 显 示 选 项 卡 和 命令 ”选项 。 


Office 组 件 通 用 部 分 
在 Office 其 他 组 件 中 ， 隐 藏 或 显示 功能 区 命令 的 方法 是 相同 的 。 隐 藏 功能 区 中 的 命令 后 ， 用 户 只 需 在 Excel 或 PowerPoint 中 展 
开 “ 功 能 区 显示 选项 ”列表 ， 然 后 单 击 “显示 选项 卡 和 命令 ”选项 ， 即 可 再 次 显示 功能 区 


1 se 隐藏 功能 区 。 单 击 应 用 程 
序 硕 部 以 显示 它 . 2 | 月/ 显示 它 


= 旦 示 选 项 卡 


仅 旦 示 功 能 区 选项 卡 。 单 
击 选项 卡 可 旦 示 命 令 。 


第 9 招 使 用 帮助 功能 解决 操作 问题 


操作 解析 

使 用 DO 人 ce 组 件 时 ， 若 遇 到 有 关 软 件 操作 的 问题 ， 可 以 通过 帮助 功能 快速 寻找 答案 ， 具 体操 作 如 下 。 
关键 点 

@ 帮助 

@ 搜 索 

1 打开 帮助 窗口 


@ 在 Word 界 面 的 “请 告诉 我 ”搜索 框 中 输入 要 查找 的 问题 ， 如 “添加 批注 ”，Q@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 获 取 有 天 “添加 批 
注 ” 的 帮助 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


2 单 击 要 查看 的 问题 


打开 “Word 2016 帮 助 ”窗口 ， 单 击 要 碍 看 的 问题 ， 如 下 图 所 示 。 


Word 2016 基肥 
[EE] 加 | 阁 | 诈 索 


世上 堪 :二审 出 批注 

在 Office 中 ， 可 与 他 人 讲 行 协作 ， 倒 用 册 注 榜 供 注释 和 尺 忆 。 若 委 请 加 批注 ， 请 选择 开征 加 批注 的 
内 替 ， 才 后 选 怪 " 市 阅 "> “新 汪 幅 证-。 状 后 情人 和 去 。 

插入 或 删 际 批注 

向 快速 访问 工具 栏 滞 加 北 伟 第 一 各 乏 加 击 音 让 注 之 前 ,人 而 要 添加 到 快速 访问 工具 栏 的 捕 入 南 冀 前 
伟 。 单 击 Microsoft Office 按钮 , 适 后 册 单 击 Word 选项 > 自 定 W。 在 下 的 .， 


注 . 甬 过 批注 ， 可 对 立 档 捍 出 修改 建设， 或 标记 各 村 以 供 后 性 绢 进 ， Meas 


在 Word 中 添加 脚注 和 尾 注 


3 ”一 看 具体 的 帮助 内 容 


此 时 可 看 到 Word 帮 助 窗口 中 显示 的 该 问题 的 详细 介绍 ， 如 右 图 所 示 。 


hy 中 吕 2 6 帮助 


后 铅 洗 | 招标 


任 Word 中 使 用 讨 屏 蛙 区 部 | 屎 呈 3) 林 | 


加 、 上 疯 读 和 删除 批注 


[on 屏幕 阅读 器 内 容 


本 谱 怕 于 Office 辅助 功能 内 容 集 ， 舌 用 于 将 屏幕 阔 读 固 程 序 与 O 信 ce 产品 早生 全 用 的 用 户 ， 落 
要 楷 本 更 字 肖 规 攻 助 ， 请 登 阅 Office 支持 主页 。 


Office 组 件 通 用 部 分 
在 Office 其 他 组 件 中 ,使 用 帮助 功能 的 方法 是 相同 的 。 用 户 只 需 在 “请 告诉 我 ”搜索 框 中 输入 要 查找 的 问题 ， 在 打开 


的 “Excel 2016 帮 助 ”或 “PowetPoint 2016 帮 助 ” 窗 口中 查看 问题 的 详细 介绍 即 可 。 


9 一 户 


Excel 2016 帮助 


视频 : 渗 让 dal 如; = 


添加 批注 右键 单 击 基 沾 单元 覆 ， 车 单 击 - 匡 和 才 
注 ”"。 在 批注 框 中 ， 恤 批注。 在 批注 框 着 部 交 


视频 : 添加 和 审阅 批注 


让 “3 的 摊 南 辣 -> 各 秆 者: 替 司 地 人 和 法 


将 批注 交 扫 加 到 找 的 二 维 图 

ee 各 亭 个 指 注 ， 请 单 击 第 一 个 数据 点 ， 
持 井 接 住 Ci 的 同时 单 十 其 赐 数 二 点 ， 釉 后 石屋 单 击 
时 后 一 个 数据 点 。 


将 理 渴 ; 订 加 到 Excel 工作 雪 人 Power Query) 


PowerPoint 2016 帮助 
是 多 省 | 娄 未 


局 动 演 示 义 稻 ， 井 在 演示 才 枫 图 中 查 大 备注 


有 hi 2013 或 PowermPaint 2018 , 


策 用 PewerPoint 及 映 自动 启动 演示 度 稿 

加 时 着 要 向 同事 惑 有 明 友 ，。 上 必 放 PeowerPaoint 均 过 
柱 ,或 者 如 果 寂 正在 运行 襄 层 首 或 属 冲 中 ， 慰 可 能 和 需 
5 而 不 宇 轴 到 中 的 了 片 


使 用 Skype for Business 在 PowerPoint 中 启动 
联机 演示 文胸 . 

使 用 Lyne 率 联 机 滴 示 

用 户 联机 失 于 请 下 区 和 .你 可 以 合用 pi 
Business 从 PowerPaoint PR 各 雹 计划 机关 取 戈 击 
在 再 声 立即 启动 ,， 


搭配 使 用 PowerPomnt 和 屏幕 阅读 着 民 示 清 示 砍 
帆 


第 2 章 Office 的 基本 操作 


> > 导读 < < 


认识 Office 2016 后 ， 束 需要 开始 了 解 Office 2016 的 基本 操作 ， 包 括 如 何 创建 、 打 开 、 保 仓 文件 ， 单 见 文 本 与 符号、 日 期 与 
时 间 、 公 陈 的 输入 ， 字 符 的 查找 与 蔡 损 ， 打 印 方式 的 设置 等 内 容 。 本 章 将 介绍 具体 的 操作 方法 ， 擎 握 上 述 操作 ， 融 可 以 轻松 完 
售 单 文档 、 表 格 和 演示 文稿 的 制作 。 


> > 知识 后 << 

人 @ 文 档 的 创建 、 打 开 与 保存 
@ 广 本 的 输入 

全 字符 的 快速 查找 与 蔡 换 
@ 调 整 文档 窗口 显示 比例 


全 设置 文档 }#JED 方 式 


第 10 拍 ”根据 模板 创建 文档 


操作 解析 

若 用 户 想 在 短 时 间 内 创建 一 个 出 色 的 文档 、 表 格 或 演示 文稿 ， 则 可 使 用 Office 办 公 组 件 中 预 置 的 模板 来 创建 。 
关键 点 

@ 根 据 模板 创建 文档 

@ 原 始 文件 : 无 

@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 根 据 模 板 创建 文档 .docx 

1 搜索 模板 


局 动 Word 后 ， 可 在 开始 屏幕 中 选择 模板 。 若 没有 合适 的 模板 ，Q@ 可 在 搜索 框 中 输入 “简历 ”，@ 单 击 “开始 搜索 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


WVO rd _ 登录 以 充分 利用 Office 


了 骨 刘 时 信 和 


最 使 用 的 艾 档 


m= = 


= 
和 ls | 
。 | 


Oe 和 村 硬 .. 


| 


sm 下 和 


2 ”选择 模板 


系统 自动 切换 人 至“ 新建” 面板 ， 在 该 面板 的 搜索 框 下 万 的 搜索 结果 中 选择 合适 的 模板 ， 如 下 图 所 示 。 


3 创建 文档 


弹出 模板 详情 面板 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


个 人 出 历 ( 揪 和 封面 ) 


阳 典 站- Mirrozott Conporation 


当 怎 村 过 时 介 j 虽 由 排 询 炉 血 时 .使 用 此 判 而 ， 


在 此 意 胡 覃 攻守 知人 生计 仆人 人 信息， 对 ! 业 车 眩 
和 工程 上 径 历 . 个 建 咎 现 专 晤 的 池 卫 ,信人 面 下 
二 js 


下 起 直路 :39 碟 机 


4 ”查看 文档 效果 


此 时 即 可 看 到 根据 模板 新 建文 档 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


次 灶 2 - 十 ford 


站 -2 党 车 诉 税 富 弄 惠 如 人 秆 条 


贡 ||calibr 西 交 正 宫 ) | 五 号 -| 宅 鸭 |: 三 + 三 + 
\ | | AaBbCcD | AoEBCcD 
i | 2 
L 本 本 下 F 袍 是 二 | 
六 六 -rm 名 nn 国 澡 
享 岂 i | FH4, 


个 人 曾 历 


Office 组 件 通 用 部 分 


在 Excel 和 PowerPoint 中 使 用 模板 创建 表格 或 演示 文稿 的 方法 与 Word 中 创建 文档 一 致 ， 用 户 只 需 在 样本 模板 区 域 选择 合适 的 
模板 后 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 即 可 。 


基本 江村 医 晶 高 可 图 


阳 时 面 : Meeeact 二 本 TFT 


Be a a i 
a a i 
Lil i eb S| | Ee 
i . 于 泪 村 天 

酚 配 避 则 .了 并 硬 寻 向 让 二 | 时 本 站 克 放 二 可 
二 更 昌 下 下 周 . 


下 恒 虽 二 1 二 辐 


su 
由 


第 11 招 ”打开 并 修复 受 损 文 档 


省 


操作 解析 


若 用 户 在 日 常 工作 中 遇 到 制作 好 的 文档 、 表 格 或 演示 文稿 突然 损坏 的 情况 ， 则 可 尝试 通过 “打开 并 修复 ”功能 来 解决 燃 眉 之 


小 


关键 点 
打开 并 修复 
1 单 击 “打开 其 他 文档 ”按钮 


启动 Word 2016 程 序 ， 在 开始 屏幕 中 单 击 “ 打 开 其 他 文档 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


最 近 使 用 的 文档 


了 是 语 二 人 访 户 


上 一 
时 本 了 间 站 全 cef 作 天 而 | 
[a E - Le | 


Ene si1 


了 第 1 过 认 T 人 eE 可 
bd F = 有 I | | :加 起 河 可 | 中 


昨 33 


-人 L aptler LE ,en 二 


2 日 击 “ 浏 狗 ”按钮 


系统 目 动 切换 全 “打开 ”面板 ， 在 该 面板 中 单 击 “ 浏 贞 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 - Word 


打开 


or 
第 2 章 Office 的 基 .. 
四 Fs Ward,. Exeel PP... 


"i OneDrmve 荡 1 剖 让 1HOffice.... 
[于 F: = Wiord,. Excel, PP... 


昨天 
[Chapter 01 认 ,. 
Fs Weord,. Ewcel. ... 


3 打开 并 修复 文档 


弹出 “打开 ”对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 文件 保存 位 置 ，@ 选 中 要 打开 并 修复 的 文档 ，@ 单 击 “ 打 开 ” 石 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 打 开 并 修复 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 随 后 将 启动 受 损 文 档 并 显示 错误 类 型 及 出 错 部 位 ， 以 完成 修复 


以 副本 方式 打开 (C) 
在 浏览 器 中 打开 (EB) 


打折 时 转 抽 人 
| 二 = 时 六 让 dt: 一 一 一 
J 


Office 组 件 通 用 部 分 


当 受 损 的 文件 为 Excel 工 作 簿 或 PowerPoint 演 示 文 稿 时 ， 也 可 以 使 用 相同 的 方法 修复 。 启 动 相应 的 组 件 后 ， 单 击 “ 打 开 其 他 工 
作 短 ”或 “打开 其 他 演示 文稿 ”按钮 ， 系 统 自 动 切换 至 “打开 ”面板 ， 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 弹 出 “打开 ”对 话 框 ， 即 可 以 相同 方 
法 打开 并 修复 文件 。 


Pawser leati 


站 Pi 站 | 和 证 


记 剖 电脑 


加 榨 丁 


ws 


第 12 拍 ”根据 需求 保 仔 或 另 仔 文 档 


操作 解析 

完成 文件 的 编辑 后 ， 用 户 应 及 时 保存 文件 ， 避 免 录 入 和 编辑 的 内 容 因 突然 断 电 、 程 序 般 满 等 意外 而 丢失 。 
四 保存 文档 

四 原始 文件 : 无 

加 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 根 据 需求 保存 或 另存 文档 .docx 

1 单 击 “ 保 存 " 命令 


完成 编辑 后 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 保 存 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


了 第 2 章 Office 的 基 . 


Fi wm Word. Exwcel BP.. 


= 第 1 站 认识 Offic. 
Fs Word. Excel, BF... 


第 1 草 认识 Ofhic,.. 
点 面 


2 单 击 “浏览 ”按钮 


系统 目 动 切换 至 “ 另 仓 为 ”面板 ， 在 该 面板 中 单 击 “ 浏 中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


药 相 1 = Word 


ti DneDrive 今天 
Fi » Word. Excel. PPT 


天 由 点 而 


昨天 


Ee Fs WWord. Excael. PPT 


3 ”保存 文档 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@@ 在 地 址 栏 中 选择 文档 的 保 仔 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 合适 的 名 称 ，@ 单 击 “ 保 仔 ” 近 
钮 ， 如 右 图 所 示 。 这 样 即 可 完成 对 文档 的 保存 。 


和 | 导 行 为 

和 全 风 :- 妇 交 性 ， 丽 - 豆 ? 其 后 交 性 | 

国 片 | 各 阵 六 日 避 器 日 

| 上 2 了 1 1 各 Bicrosott Weed _. 


一 一 
本 


1 
出 交加 
| 是 汪 交 忻 


于 | Micrascft Word 
| 全 PCD 

喇 此 电脑 

上 瘦 训 沽 


充 件 二 tN 人 he 
Eh es es) 
FF 在: 可 


三 保存 太史 习 


知识 扩展 
新 创建 的 文件 ， 在 首次 保存 时 ，“ 保 存 ” 和 “另存 为 ”命令 完全 相同 。 
Office 组 件 通 用 部 分 


保存 Excel 工 作答 或 Power Point 演 示 文 稿 的 方法 与 保存 Word 文 档 的 相同 ， 用 户 只 需 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 
单 击 “保存 或 “另存 为 ”命令 ,启动 “另存 为 ”对 话 框 即 可 。 


悍 护 党 示 训 本 
hh A er Eh LE 


保护 工作 党 
福 贡 3 全 可 1 对 比 工 作 角 it 


检 诗 而 示 妇 入 

志 吕 te 北 六 上 之 前 . 亩 入 雪村 是 洁 也 和 
广 入 黑 忻 和 作者 的 外 志 
可 阐 儿 十 于 直 了 天 的 由 安 


检 吾 工作 洁 
在 茹 布 此 交 守 之 前 ,请 注 志 其 
作 看 的 姓名 和 给 叶 店 径 


管理 次 未 入 
曰 加， 上 吝 中 并 恢 各 款 避 备 的 而 否 
管理 工作 德 了 滞后 下 二 


蔡 六 .至 出 并 恢 基 不 保有 的 唱 忆 
” 调 有 和 各 本 全 于 由 机 


浏览 器 视图 选项 


ES 出 =b 上 二 和 | 贞 | 人才 


第 13 招 ”将 Word 文 档 保存 为 模板 


操作 解析 

用 户 可 以 将 编辑 好 的 Word 文 档 保存 为 模板 ， 方 便 下 次 套用 ， 提 高 日 常 工作 的 效率 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
天 键 点 

四 另存 为 模板 


1 单 击 “ 另 存 为 " 命令 


在 编辑 好 的 Word 文 档 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “另存 为 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


2 单 击 “ 浏 贞 ” 按 钮 


在 右 侧 展 开 的 面板 中 蛙 击 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


万 仔 ， 


fi OneDrive 


| ] 这 台电 脑 


= 和 ”添加 位 置 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 单 击 “保存 类 型 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “Word 模 板 (*.dotx) ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 返 回 Word 文 档 。 


消 雪 "日 至 叉 Ofice 壮 板 * 
二 = 

巾 改 口上 出 Ah 

到 17795 1023 Mierosoft Word ,- 


攻 hcrasalt Weard 


药 御 名 轩 ;| Dorci.dot: 


和 二 ord 译本 [dorcst 
局 用 实生 Word 区 本 站 村 ocm 


4 ”查看 保存 的 模板 


再 次 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 新 建 ”命令 ，@ 在 展开 的 面板 中 单 击 “ 个 人 ”选项 ， 即 可 看 到 保存 的 
模板 ， 如 下 图 所 示 。 


Office 组 件 通用 部 分 
将 Excel 工 作 筹 或 PowetPoint 演 示 文 稿 保存 为 模板 的 方法 与 将 Word 文 档 保 存 为 模板 的 方法 相同 ， 用 户 只 需 单 击 “ 文 件 按 
钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 ”人 命令， 启动 “另存 为 ”对 话 框 后 ， 设 置 “ 保 存 类 型 ”为 “Excel 模 板 
(*.xltx) ”或 “PowerPoint 模 板 (*.potx) ” 即 可 。 


由 PE 
一 ”中 局 ， 此 电 莘 ， 可 二 本 总 [Cy ， 月 广 
Em = LE En = 
业 下 赋 二 向 二 时 是 下 片 
疝 玄机 中 疼 空挡 
er MF 下 | 蜀 片 
国 : 图 : 
风 六 风 六 本 
二 这 Office 四 自 宝 实 台独 ce 抽 
网 最 Ai 网 局 可 六 件 
| Micesc 摧 Encel 国 | Microsc 上 有 Powei 
| reLiree | Crefiree 


Ha te 


玄 杆 空 JNE | 工作 丹 1.xiie 
在 丰 碳 iTE Eee 息 t". :bil 


第 14 招 ”快速 打开 近期 文件 


操作 解析 

当 需 要 编辑 最 近 使 用 过 的 文件 时 ， 可 以 通过 “最近 面板 中 记录 的 近期 文件 路 径 快 速 打开 文件 。 
关键 后 

四 最 近 所 用 文件 

1 时机 区 下 本 有 


在 打开 的 Word 界 面 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


邮件 EI 


AAa Aavr BY 


- 迷 -A- 因 @ 


2 单 击 要 编辑 的 文档 
在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “打开 ”命令 ,在 “最 近 ” 右 侧 的 面板 中 单 击 要 编辑 的 文档 ， 如 下 图 所 示 。 


2017 F795 11:19 


ri OneDrive 二 ”第 2 吾 Office 的 县. 
四 


F: s Word, Excel, P.. 


上 这 昔 审 脑 -| Docl.dot 
I Se | sss sew ofce.. 


= 添加 位 宫 


L ” 济 上 


3 ”查看 打开 的 文档 


此 时 看 到 该 文档 已 被 打开 了 ， 如 右 图 所 示 。 


胃 工 所 佑 二 十 各 dcey - 证 
同 导 唐 册 | pea 是 上 用 控 桥 加 生 他 


1 
= 


Tr 时 

让 芳 | 圭 滞 I 中 交 正六 | = 号 = : 
A x 

让 巾 下 


部 内 " 实 - 让 -A 以 | 国 呈 四 


员工 礼仪 培训 计划 


4 EN u 二 问 了 而 村 时 1 


【课程 主题 】 员工 礼 侈 培训 . 
【培训 和 老师】 


下 直到 站 中 站 二 下 三 一 ， 


是 1 页 , 共 1 上 下 19 | 


知识 扩展 
若 要 将 某 文件 路 径 固 定 在 “最 近 ” 右 侧 的 面板 中 ， 用 户 只 需 单 击 “ 将 此 项 目 固定 到 列表 ”按钮 即 可 。 


Office 组 件 通 用 部 分 


在 Office 其 他 组 件 中 ， 用 户 也 可 以 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 开 ” 命 令 ， 然 后 在 “ 


中 单 击 要 打开 文件 的 文件 名 ， 即 可 快速 打开 该 文件 。 


2017 有 后 11:17 


2017 有 后 128 


BB 


MabkrcdT aabiCriinit AaBt 


最 近 ” 右 侧 的 面板 


dh OneDrive dh OneDrive 


iD 这 台电 脑 [DO 这 台电 脑 


中 添 h0 位 富 中” 沃 hn 位 十 


LU 浏览 [浏览 


第 15 拍 ”输入 单 见 的 文本 与 侍 号 


操作 解析 


无 论 是 文档 、 工 作 簿 还 是 演示 文稿 ， 都 是 由 数字 、 文 本 、 符 号 等 字符 组 成 的 ， 在 文件 中 输入 文本 与 符号 是 每 个 用 户 必须 掌握 
的 基本 操作 。 


关键 点 

@ 输 入 文本 

@ 输 入 符号 

田原 始 文件 : 无 

@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 输 入 常见 的 文本 与 符号 .docx 
1 输入 首 行文 本 


新 建 一 个 空 日 Word 文 档 ， 切 换 至 中 文 输入 法 后 ， 在 Word 文 档 中 输入 文档 内 容 的 首 行文 本 ， 如 下 图 所 示 。 


2 输入 其 他 文本 


输入 首 行 文本 后 ， 按 Enter 键 进行 段落 换行 ， 继 续 输入 其 他 文本 ， 然 后 将 光标 插入 点 置 于 文本 首 行 开头 ， 如 下 图 所 示 。 


i 


1 比较 ; 

I 排列 ， 判 断 他 们 已 其 重 的 功能 、 辣 构 或 特性 与 原 定 的 标 
淮 有 党 类 书 还 十 不 同 ， 

2 抄写 + 

惊 用 着 种 工具 ， 抄 写 、 编 录 、 邮 寄 蜂 于 岗 要 和 计划 召集 会 议 或 处 理事 务 资 料 。+ 

2 计划 | 

恨 据 音 种 数据 进行 运 旨 ， 对 秽 计 等 划 工 进行 观 世 。+ 

村 编辑 + 

搜 照 菜 一 方案 去 收集 、 比 较 、 划 分 资料 ， 人 员 、 事 物 信息 。+ 

5 分析; 

按照 公司 制定 的 标准 ， 对 人、 韦 、 物 的 相关 数据 进行 检查 ， 评 价 。*+ 

6 创新 、 协 调 * 

广 保 证 有 机 联系 的 条 件 下 ,通过 亨 建 或 协调 现 有 的 讽 订 ,程序 或 方法 实现 , 以 渍 足 特殊 要求 ， 
7 EE 合 : 


从 亲 的 角 庚 出 点 ， 以 探 出 解 块 问题 的 办 法 弄 万 素 ， 腊 高 阵 旧 的 于 论 模 式 .， 


3 打开 “符号 ”对 话 框 


@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “符号 ”组 中 的 “符号 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “其 他 符号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


A A 


4 插入 符号 


弹出 “符号 ”对 话 框 ，@ 在 “符号 ”3 
， 如 下 图 所 示 ， 


| 六 签名 行 * 
日 期 和 时 间 


Te9aegsTTETTT 


部 符 代 王 (5): 2583 


5 关闭 “符号 ”对 话 框 
此 时 该 对 话 框 的 “取消 ”按钮 变 为 了 “关闭 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 ， 返 回 Word 文 档 ， 如 下 图 所 示 
医 写 


语 王 名 特 肆 字符 {中 


字体 [Fk | | 普通 区 可 | 


PPTIHHHHEHHFEEEEE 
人 A 信和 
了 和 国立 杀人 DO 天 
回回 酚 加 同名 国 国力 回回 夯 国医 


近 骨 剑 必 过 的 从 号 民 }: 


6 ”查看 插入 的 符号 


此 时 可 看 到 人 在 文本 首 行 开头 插入 了 步骤 4 中 所 选 的 符号， 如 下 图 所 示 


”此 扣 职能 维度 
1 比较 + 
对 人 员 、 事 牺 的 相关 数据 进行 分 类 、 排 列 ， 判 断 他 们 已 具备 的 功能 、 结 构 或 特性 与 原 定 的 标 
准 是 类 侧 还 是 不 月 。+ 


2 抽 写 * 

导 用 着 种 工具 ， 抄 写 ，、 编 录 ，、 邮 和 寄 虹 于 纲要 和 计划 召集 会 议 或 妹 理事 务 资料 。*+ 
溯 计 划 

恨 括 种 稳 数 据 进 行 运 朋 ， 对 两 计 等 划 工 进行 其 及 。+*+ 


4 篇 租 + 
搜 照 甘 一 方案 去 收 华 ， 比 较 ， 草 分 资料 ， 人 人 人员， 事物 信息 ,+ 
5 分 析 + 
水 司 制定 的 标准 ， 对 A 人 ， 事 ， 物 的 相关 数据 讲 行 检 查 ， 评 愉 . + 
和 创新、 协调 = 
在 名 证 有 机 联系 的 簿 忻 下 , 通过 创建 或 协调 现 有 的 设计 ,程序 或 方法 实现 , 以 满足 特殊 要 或。， 
7. 壤 言 + 


吉 新 的 条 讶 出 到 ， 忆 王 出 佣 丈 问题 的 办 法 骂 力 窑 ， 丫 高 味 旧 的 惠 鹰 粮 或 。+ 


知识 扩展 
当 要 输入 的 符号 近期 使 用 过 时 ， 用 户 可 在 “插入 选项 卡 下 单 击 “符号 按钮 后 ， 在 展开 的 列表 中 直接 单 击 所 需 符 号 。 
知识 扩展 
当 菜 个 符号 需要 重复 输入 时 ， 可 以 为 该 符号 设置 键盘 快捷 键 ， 以 方便 快速 插入 该 符号 。 设 置 符 号 键盘 快捷 键 的 方法 如 下 : 
在 “符号 ”对 话 框 的 “符号 ”选项 卡 中 选择 需要 设置 快捷 键 的 符号 ， 再 单 击 “ 快 捷 键 ”按钮 ， 弹 出 “ 自 定 义 键 盘 ， 对话 框 ， 按 下 
键盘 组 合 键 ,设置 到 “请 按 新 快捷 键 ” 文 本 框 中 ， 单 击 “ 指 定 ”按钮 ， 即 可 完成 符号 键盘 快捷 键 的 设置 。 注 意 ， 设置 键盘 快捷 键 
时 ， 要 与 组 件 提供 的 默认 快捷 键 区 分 开 来 。 
Office 组 件 通 用 部 分 
在 Office 其 他 组 件 中 ， 输 入 常见 文本 和 符号 的 方法 与 Word 中 的 相同 ， 用 户 只 需 选 择 目标 位 置 ， 然 后 输入 文本 ， 或 通过 单 
击 “ 插 入 ”选项 卡 下 的 “符号 ”按钮 ， 打开“ 符号 ”对 话 框 来 添加 符号 。 但 需 注 意 的 是 ， 在 Excel 2016 和 PowetPoint 2016 组 件 


中 ， 用 户 不 能 为 符号 设置 快捷 键 。 


司 中 TQ 
幻灯 片 对 象 。 公式 ”符号 
符号 


第 16 拍 “日 期 和 时 间 的 输入 


操作 解析 


当 用 户 需 要 在 文档 、 工 作答 或 幻灯 片 中 输入 当前 日 期 和 时 间 时 ， 可 以 通过 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 来 快速 插入 指定 格式 的 日 期 
和 时 间 数 据 。 


关键 点 

日 期 和 时 间 对 话 框 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 日 期 和 时 间 的 输入 .docx 
@@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 日 期 和 时 间 的 输入 .docx 
1 定位 光标 插入 点 


打开 原始 文件 ， 将 光标 插入 点 置 于 要 输入 日 期 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


复试 通知 乎 . 


ES 
鼻 寄 短 对 本 二 晤 的 执 庆 二 党 护 ， 证 辑 刘 已 过 章 = 为 亿 害 进一步 有 间 了 解 ， 杰作 司 希 望 眼 你 
血 说 ， 届 他 车 后 的 块 定 ， 竹 请 囊 上 次 的 身份 证 ， 半 业 证 、 一 寸 耕 色 耻 h 2 张 , 于 2017 年 9 
月 了 日 5 旦 期 四 时 前 来 可 公司 信 事 郭 本 部 尾 小 六 为 均 引 这。 如 求 你 时 间 上 有 不 恒 之 中 区 
任何 峡 难 ， 依 电话 与 丰富 者 谢 ! + 
nt 


2 蛙 击 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 


在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 设置 日 期 显示 格式 


弹出 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 人 在 “可 用 格式 ”列表 框 中 选择 所 需 的 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


a017 年 9 月 
4 时 14 作 59 种 
4 时 14 分 
16 时 14 分 

“ 盾 49114 守 


4 ”查看 最 终 效果 


单 击 “确定 ”按钮 返回 文档 ， 可 看 到 文档 中 添加 了 上 一 步骤 所 选 的 日 期 ,如 下 图 所 示 。 


| | 
复试 通知 单 。 


如 十 :+ 

束 时 人 纪 对 来 全 酉 的 起 诚 与 党 护 ,， 种 狐 计 半 之 总 。 为 攻 是 进步 的 了 甬 , 术科 可 着 里 眠 全 
轩 伐 ， 以 傈 到 后 电汇 正 ， 的 请 市 上 征 四 刁 份 证 ， 节 业 正 、 一 本息 印 夭 启 ,于 节 ]7 年 8 
月 了 日 5 年 期 四 ) 时 前 来 下 公司 小 事 首 ,本 部 恰 派 人 为 想 引 I 上 = 如 宁 T 时 间 上 有 有 趟 恒 过 处 或 


性 何 硅 了 E， 启 - 电 话 与 可 部 隘 司 ， 谢谢 1 ， 


Office 组 件 通 用 部 分 


在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 可 采用 相同 方法 快速 启动 “日 期 和 时 间 ”对 话 框 进行 日 期 数据 的 输入 ; 而 在 Excel2016 中 ， 用 户 
余 了 可 以 使 用 函数 输入 日 期 外 ， 还 可 以 手动 输入 日 期 再 更 改 上 日 期 格式 。 


=* 着 动 执 手 


六 让 本 硬度 旬 看 于 豆 十 子 Pe EJ 睛 


高 己 下 但 并 已 居中 ， 


世相 


第 17 招 轻松 建立 数学 公式 


操作 解析 


中 | 
Ea 
oo 


当 用 户 需要 在 文件 中 添加 数学 公式 时 ， 可 以 使 用 D 人 给 ce 组 件 提供 的 “公式 ”功能 ， 该 功能 让 创建 数学 公式 变 得 简单 。 


天 键 点 
@@ 搬 入 公式 
@ 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 轻 松 建立 数学 公式 .docx 


@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 轻 松 建立 数学 公式 .docx 


打开 原始 文件 ， 将 光标 插入 点 置 于 要 插入 公式 的 位 置 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 蛙 击 “符号 ”组 中 的 “公式 ”按钮 ， 如 右 图 所 


是 4 每 ee 
[et E 
广 由 部 件 艺术 字 首 字 下 这 


LL 军 


ww 


2 ”插入 公式 域 


此 时 可 看 到 在 光标 插入 点 处 插入 了 公式 域 ， 并 目 动 切换 至 “公式 工具 -设计 ”选项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 


字 职 肆 古 堵 池 计算 公式 .docx [ 牙 宕 模式] - Word 全 式 [ 屋 Ea 
者 忻 全 图 禄 回 RDOBAT 训 计 由 告诉 中 


2 人 计 括 号 ” 


t 贱 性 mb" 


Ce EE rs 2 荣 i Sas- 


数学 应 用 题 ， 
1 .水 果 店 新 进 一 批 整 菜 ， 原 计划 每 天 上 储 50 千克 ，30 天 悍 蛋 销 住 完 这 紫 水 果 。 后 来 根据 
实际 市 场 需求 ， 每 天 比 原 计 划 条 售 出 10 千克 ， 这 些 水 果 杀 少 天 可 以 售 完 ? + 


3 ”输入 公式 数据 


石 需 建立 “50x30* (50+10) ”， 在 公式 域 中 输入 “50”， 在 “符号 ”组 中 单 击 需要 的 符号 ， 如 “ 乘 号 ”， 如 下 图 所 示 。 


< ~- 人 E 检 建立 者 学 计算 公式 doex [十 容 醒 式 | - Werd 公式 内 四 
开始 二 六 i 可 局 rE: ACROBAT 设计 全 香 诉 


T [| 他 专业 型 mn | [二 | [名 ‘x > 2 VT 广 号 


, 7 " ! En EE + 
区 Ed 儿 人 ， 分 数 上 大 到 ”吉本 


- sr 大明 六 本 一 于 - - -  - 各 和 -9s 
ES E 条 号 : 们 构 


数学 应 用 题 . 


1. 水 果 店 新 进 一 批 芒 菜 ， 厚 计划 每 天 念 30 千克，30 天 慢 慢 销售 完 这 批 水 果 。 后 来 根据 
实际 市 场 需求 ,每 天 比 原 计 划 和 多 上 巧 出 10 千克 ， 这 些 水 果 备 沙 天 可 以 芋 完 了? * 


4 输入 括号 
按照 相同 的 方法 输入 “30-”，Q@ 在 “结构 ”组 中 单 击 “ 括 号 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 括 号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


径 松 奸 立 数 学 计算 公式 .docx [ 壮 窑 慨 式 ] - Word 


辐 国 国 国 同 同 加 中 和 A 
日 辕 因 日 日 中 ， 击 上 


数学 应 用 题 ， 


1. 来 在 店 新 进 一 扯 蔓 莫 ， 蛛 计划 每 天 公 汉 干 殉 . 弛 天 
实际 市 场 需求 ， 每 天 比 厚 计划 和 争 售 出 10 干 克 ， 这 些 水 果 多 


按照 步骤 3 的 方法 ， 在 括号 中 输入 数据 ， 输 入 完成 后 单 击 公 式 域外 的 任意 位 置 ， 退 出 编辑 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


数学 应 用 题 


1. 永 果 店 新 进 一 批 茧 荣 ， 原 计划 每 天 住 50 千克 ，30 天 悍 慢 销 住 完 这 批 水 果 。 后 来 根据 
实际 市 场 需求 ， 每 天 比 原 计划 多 售 出 10 千克 ， 这 些 水 果 备 小 去 可 以 全 完 ? 


第 18 招 ”快速 在 找 指定 的 子 符 


操作 解析 


当 用 户 需要 在 文档 中 查找 特定 字符 时 ， 可 以 通过 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “查找 ”功能 来 快速 搜索 ， 并 将 搜索 结果 突出 显 
示 ， 以 明确 查找 到 的 字符 的 位 置 。 


关键 后 

查找 

四 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 快 速 查 找 指定 的 字符 .docx 
@@ 最 终 文件 : 无 

1 单 击 “ 高 级 查找 ”选项 


打开 原始 文件 ， 将 光标 插入 点 置 于 文档 开始 位 置 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “编辑 ”组 中 “查找 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 高 级 查找 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


AoBbCcDd AaBaCcDol AnBsCcDo AaBbCcDd - 
明显 引用 。 不 明显 参考 明显 条 一 一 


转 到 ( 品 ).… 


2 ”查找 字符 


弹出 “查找 和 奉 换 ”对 话 框 ，@ 在 “查找 ”选项 卡 的 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 ， 如 “经验”，@ 单 击 “ 查 找 
下 一 处 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


埋 找 和 普 控 


瑟 iW(D) 春 换 (P) 十 位 6) 


更 窗 I = > 辐 读 闫 出 亚 直 (RR) ™ 在 以 下 项 中 音 找 (|) =* 


知识 扩展 
用 户 还 可 以 直接 单 击 “查找 ”按钮 或 在 “视图 ”选项 卡 下 匀 选 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 启 用 “导航 ” 窗 格 来 查找 字符 。 
3 ”查看 找到 的 第 一 处 结果 


系统 目 动 从 光标 插入 点 所 在 位 置 开始 查找 符合 条 件 的 字符 ， 并 以 选中 状态 突出 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


招聘 广告 . 
本 公司 根据 市 场 的 发 展露 求 ， 现 招聘 如 下 人 员 : * 
1 市 场 推 广 主 性 : 三 年 以 上 相 # 伍 于 贞 育 专 排 工作 必 及 组 织 能 为 。， 
:。 销 千 业 务 忆 表 :有 具有 洱 立 开打 市 场 能 力 , 有 两 年 相关 经 验 , 歼 焉 经 销售 商 梢 售 采 才 .+ 


3. 人 悍 宵 小 姐 : 身高 1.65 漆 洲 上 ， 年 具 20m26 容 ， 品名 唱 正 ， 羽 表 认 方 ， 工 作 勒 青 ， 
有 推广 寥 驻 者 优先 。: 


地 址 : & 市 雹 天 剖 巾 江 导 访 导 14 层 1204 宇 + 

联 杀 人 : 黄 ” i 江宁 ?+ 

:100111 电击 = 135**#*#5287+ 
E-mail: LHRL@126.c0m: 


4 继续 查找 下 一 处 


石 要 继续 便 找 下 一 处 ， 则 单 击 “ 但 找 下 一 处 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


招聘 广告 ， 
本 公司 根据 市 场 的 发 嵌 若 求 ， 现 招 各 如 下 放 后 : * 
1， 市 场 推广 主任 : 三 年 以 上 站 关 蚂 赠 ， 具 有 安排 工作 以 及 组 织 能 力 。， 
2， 销售 业务 代表 :县 有 独立 开拓 市 场 能 力 ,有 两 年 由 关 妈 验 ,熟悉 经 销售 商情 售 尝 道 。 
3， 促销 小 姐 : 身高 1.65 米 以 上 , 年龄 20~26 宏 ， 旺 瑶 端 正 ,位 表 太 方 ,工作 荐 襄 ， 
雪 拷 村 芹 误 


章 找 (0) 替 措 {PF) 二 位 四] 


| 杏 拭 内 容 (NN)，| 经 验 
| 过 而 向 下 探索 , 区 分 全 /半角 


知识 扩展 


查找 字符 时 ， 用 户 可 以 在 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “查找 ”选项 卡 下 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 展开“ 搜索 选项 ”选项 组 ， 进 一 步 
设置 搜索 条 件 ， 以 缩小 搜索 范围 。 


5 ”查看 查找 结果 


系统 目 动 从 上 一 处 结果 跳 转 至 下 一 处 符合 条 件 的 字符 所 在 位 置 并 突出 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


招聘 广告 ， 


本 公司 | 根据 市 雹 四 才 民 需求， 现 招聘 如 下 邮 : + 

1 市 苏 指 | 主任 : 三 年 以 上 相 赤 法 验 ， 有 具有 实 排 工 | 有 区 泪 2 本 力 。 ~ 

2 钠 千 业 雪 他 表 :具有 独立 开拓 市 场 枉 习 “有 两 手相 : 型 起 地 测 售 沿 多 售 寺 坦 。- 

3 二 条 小 朋 : 号 向 1.65 站 世上， 皇上 2 天 天， 品 钢 呈正 ， 必 表 六 万 ， 工 作 过 音 ， 
有 推 1 经 如 才 全 污 。* 


地 址 : a 市场 天 局 幅 华 业 六 层 14 后 1204 至 ， 

联系 信 : 曾 ** 和 涉 生 > + 

由 了 篇 : 100111 电话 : 135**+**5297+ 
E-mail: CLHRLUBI1265.c0Mm+ 


右 要 突出 显示 所 有 符合 查找 条 件 的 字符 ，@@ 则 人 在 “ 碍 找 ”选项 卡 下 单 击 “阅读 突出 显示 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “全 
部 突出 显示 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


迁 项 : 区 分 全 /省 二 


更 多 (M) > > | 网 朗 实 出 旺 示 (Rj ” |。 在 以 下 项 中 查找 山 ”。” 章 找 下 处 旧 


7 ”查看 最 终 效 果 


此 时 文档 中 所 有 符合 条 件 的 字符 均 会 突出 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


招聘 广告 ， 
本 必 司 根据 市 场 的 崇 展 再 求 ， 现 招 蚂 如 下 上 炎 品 : ， 
1. 市 场 推广 主任 ; 三 年 以 上 相关 到 驴 ， 且 有 安装 工作 以 及 组 织 能力。， 
?. 销售 业务 代表 ;, 且 有 独立 开 托 市 场 能 力 ,有 两 年 由 关 时 芽 ,部 条 经 宵 售 商 宵 售 江道 。; 
3. 


促销 小 姐 ; 身 言 1.65 法 沁 上 ， 年 此 20%26 宏 ， 吐 靳 总 正 , 位 表 大 方 ,工作 勘 麻 ， 
有 推广 里 三 者 优先 。， 


地 址 ;: & 市 场 无 前 幅 举 业 太 区 14 层 1204 享 。 

联系 从: 薯 ** i 江 生 】# 

邮编 :” 100111 电话 = 135**+*+5287; 
E-mail LHRLS1265.c0m+ 


Office 组 件 通 用 部 分 


在 Office 其 他 组 件 中 ,快速 查找 指定 字符 的 方法 与 Word 中 的 相似 。 在 Excel 中 打开 工作 簿 后 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 
辑 组 中 的 “查找 和 选择 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 查 找 ” 选 项， 启动 “查找 和 替换 ”对话 框 进行 查找 。 在 PowerPoint 中 打 
开演 示 文 稿 后 ， 直 接 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 ”组 中 的 “查找 ”按钮 ， 即 可 启动 “查找 ”对话 框 进行 查找 。 


演示 立 稿 1 - PowerPoint 


P 坦 找 日. 从 
昔 痪 (R).. 
转 到 (G).. 


第 19 拍 ”批量 车 换 指 定 的 文本 字 价 


操作 解析 
若 需要 批量 更 改 文档 中 的 特定 字符 ， 可 以 使 用 Office 组 件 中 的 “替换 ”功能 ， 快 速 查找 并 替换 目标 文本 ， 提 高 工作 效率 。 


关键 后 


@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 批 量 蔡 换 指 定 的 文本 字符 .docx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 批 量 替 换 指 定 的 文本 字符 .docx 
1 单 击 “ 莆 换 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 将 光标 插入 点 置 于 文档 的 开始 位 置 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “替换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


AgBbCcDd AAaBeCcDol AaBeCcDao 
明 旺 引用 ”不明 旺 参考 ”明显 参考 


2 碍 找 指定 的 文本 字符 


弹出 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ，@ 在 “替换 ”选项 卡 的 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 蔡 换 的 文本 ， 如 “人 力 资 源 ， 在 “ 蔡 换 
为 ”文本 框 中 输入 目标 文本 ， 如 “市 场 营销 ”，@ 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 司 估 力 资 源 经 理 的 任职 要 求 


1，、 改 到 到 最 : 人 人力 交 好 、 秆 至 或 相关 专业 太子 本 科 避 直上 子 丰 。* 
2，、 工 作 经 验 : 7 年 以 上 人 力 资 源 马 理 ] 作 么 区 ， 王 少 一 年 同等 管理 两 位 | 作 经 :和 、 + 


坦 找 ID) 葵 所 上 9) 定位 IG) 


知识 扩展 
按 下 Ctt+H 组 合 键 可 以 快速 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 。 
3 蔡 换 文本 


此 时 系统 自动 从 光标 插入 点 所 在 位 置 开始 查找 符合 条 件 的 字符 ， 找 到 后 以 选中 状态 突出 显示 ， 若 要 蔡 换 该 文本 ， 则 蛙 击 “ 替 
换 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


“全 司 攻 动 并 渍 经 理 的 任职 要 求 。 


1、 教 育 背 军 : 人 力 资 源 、 管 理 或 相 半 各 业 大 学 志 笠 上品 网 上 学 内 。， 


js 、 工 作 经 驴 : zs 年 以 上 A 力 资源 名 理 | 作 泾 符 ， 主 少 二 年 同等 筷 于 疝 位 工作 笃 考 ，， 


查找 ID 车模 Pi 走 术 [6G) 


音 挤 和 内容 [MN): | 大力 资 源 
选 贡 : 便 用 授 配 行 


4 ”查看 替换 结果 


此 时 可 看 到 上 一 步 又 中 所 选 的 文本 被 蔡 换 为 目标 文本 ， 且 系统 自动 选中 了 下 一 处 符合 条 件 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


1、 教育 背 早 : 

2 工作 烃 验 : 六 年 以 上 人 力 资 源 管理 工作 每 验 , 至 少 二 年 同等 管理 岗位 械 作 径 验 ，， 

3， 接 本 接 巧 : 证 用 人 力道 吕 人 广 畦 、 组 8 行为 子 竺 和 同和 半 信 力 光泽 作 引 囊 夫 地、 入 力 的 点 
现 与 引进 、 新 前 设计 ，、 竺 芝 者 校 ， 疝 世 说 如、 高 利 符 净 进 行 有 效 圈 五， 对 上 力 资 源 管 理 


地 务 性 的 | 作 有 斌 筑 的 处 替 技 巧 ， 弄 | 束 人 雪村。+ 


4、 坊 度 :对 人 及 坦 织 变化 鲁 感 , 旺 有 很 强 的 沟通 , 协调 和 推进 能 力 ,能 接受 高 次 度 的 工作 ，， 


5 全 部 蔡 换 文本 


名 要 将 文档 中 符合 条 件 的 字符 全 部 著 换 ， 则 单 击 “ 全 部 著 换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 司 市 场 普 铺 经 理 的 任职 要 求 . 


1、 教 育 背 景 : 办 力 宇 源 、 管 理 或 愉 关 执业 大学 本 科 及 | 上 学 | 历 。* 


2， 二 作 和 经 验 : 六 年 上 上 人 力 资 淹 管 理工 作怪 验 ， 侍 少 二 年 同等 管理 岗位 工作 经 输 。: 


音 找 (DO 首 涪 定位 (GG) 


天 找 内容， 人力 资源 sa | 


| 壕 项 司 用 项 本 


6 确认 蔡 换 完成 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 己 已 完成 全 部 蔡 换 ， 共 蔡 换 了 5 处 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


“9 公司 市 场 营销 经 理 的 任职 要 求 - 


1， 教 育 背 时 : 市 场 营销 、 管 理 或 相关 专业 太 学 本 利 及 以 上 学 历 。。 
2、 工 作 经 验 : 六 年 以 上 市 场 若 销 管理 工作 经 验 至少 三 年 同等 管理 


查找 [D) 琴 扫 和 申 ”定位 [G) 


音 栈 内容) 人 力 次 天 


Ncrosotft Word 


7 关闭 “查找 和 茶 换 ”对 话 框 


返回 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 返 回 Word 文 档 。 


xssgs 公 司 市 场 营销 经 理 的 任职 要 求 。 
1、 教 育 背景 : 市 场 营销 、 管 理 或 相关 专业 大 学 丰 科 及 以 上 学 历 . ， 


有 有 芯 莹 销 千 二 


覃 找 [D) 。 蔡 摘 (pl ”定位 (G) 


香皂 内容 凤 中 


选项 使 用 和 通 配 生 


普 朱 为 山 : 市 场 营 拥 


若 识 扩 展 
在 批量 替换 时 ， 用 户 不 仅 可 以 蔡 换 字符 ， 还 可 以 替换 字符 格式 等 。 用 户 只 需 在 “查找 和 替换 ”对话 框 中 单 击 “ 替 换 ”选项 卡 
下 的 “更 多 按钮 ， 在 展开 的 选项 组 中 单 击 “ 格 式 ”或 “特殊 格式 ”按钮 进行 设置 即 可 。 
Office 组 件 通用 部 分 
每 个 Office 组 件 均 包 含 “ 替 换 功能 ， 其 具体 操作 与 Word 中 的 相似 。 在 Excel 中 打开 工作 簿 后 ,在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 
辑 组 中 的 “查找 和 选择 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 替 换 ” 选项， 启动 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 以 蔡 换 字符 。 在 PowerPoint 
中 打开 演示 文稿 后 ， 直 接 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “编辑 组 中 替换 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 替 换 选 


项 ， 即 可 居 动 “替换 对 话 框 蔡 换 字符 。 


演示 六 和 棉 1 - PowerPoint 


口 | 你 形 居士 充 
» 


\ ee 
Hi 快速 样式 近 络 


2 形状 效 果 ” | 晶 ， 兰 找 (R)j… 
$A 车 欣 字体 (O).. 


章 找 上 斩 … 
苦 换 (B).， 改 
转 到 (G). 
定位 条 件 (S)... 


第 20 招 ”使 用 通配符 进行 查找 和 苦 换 


操作 解析 


通配符 是 一 些 特殊 的 字符 ， 主 要 作用 是 进行 模糊 查找 和 替换 。 在 O 仁 ce 组 件 中 可 以 使 用 通配符 来 扩展 搜索 范围 ， 提 高 工作 效 


关键 点 

@ 通 配 符 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 通配符 进行 查找 和 替换 .docx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 通配符 进行 查找 和 替换 .docx 
1 单 击 “ 昔 换 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 将 光标 插入 点 置 于 文档 的 开始 位 置 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “编辑 ”组 中 的 “替换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


AaBbCceD AaBbCeD AABeCcDo 
5 用 明定 引用 “不 明定 驮 震 


2 输入 一 找 内 容 


弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ，Q@ 在 “替换 ”选项 卡 的 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 ， 如 “锦州 * 公 司 ”，@ 蛙 


击 “更 多 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


剂 系列 包括 内 燃 机 油 复 剂 .工业 油 复 剂 和 特种 油 复 剂 等 75 个 品种 相关 产品 具有 全 套 台 架 。:， 
在 产品 研发 方面 ,锦州 康 奉 润滑 油 添加 剂 有 限 公司 不 仅 具 备 国际 先进 的 实验 设备 而且 


知识 扩展 
查找 时 ， 常 用 的 通配符 有 “*” 和 “? ”， 它 们 分 别 代表 “ 零 个 或 任意 多 个 字符 ”和 “任意 单个 字符 ”。 
3 ”启用 通配符 


@ 在 展开 的 选项 组 中 多 选 “ 使 用 通配符 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “查找 下 一 处 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


查找 [Di ”车 扣 (PP) 定位 [G) 


查找 内 容 (N)， | 锦州 * 公 司 
这 机 : 恒 用 辆 可 仁 


区 分 前 强人 0 


El(T) 


区 分 全 /半角 (Ml) 


4 ”查看 查找 结果 


此 时 可 看 到 文档 中 第 一 处 符合 查找 条 件 的 文本 内 容 以 选中 的 方式 突出 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


锦州 康 厅 痊 型 沪 涨 加 市 限 公司 串 建 于 1998 年 ， 是 生产 、 销 告 和 提供 润滑 咨询 服务 的 
扩 的 漆 加 剂 产 呈 寺 2B0 区 个 品种 , 肚 目 前 国内 党 囊 麻 加 剂 产 品种 要 最 


为 齐全 的 公司 ， - 
锦州 康泰 阐 滑 油 汪 加 剂 有 限 公 司 注册 责 金 4500 万 元 大 民 币 ， 立 产 总 壮 8400 石 元 ， 占 
地 面 可 7 万 4 于 密 平 方 洒 ,由 外 公 总 部 和 南 . 北三 区 组 成 ， 生 产能 力 30000 吨 ,， 生产 车 问 ， 


涉 闪 宇 ， 省 人 简 中 心 等 都 妃 为 工区 一 体 化 的 标志 ,+*+ 

锦州 康 索 润滑 油 凑 加 剂 有 限 公 司 经 党 的 产品 达 18 个 系列 260 和 事 个 品种 ， 占 全 轩 读 产品 
称 类 的 90 以 上 ， 窜 户 网 总 开关 全 因 ， 并 出 口 到 德国 、 荷 兰 、 加拿大 、 涉 太 利 亚 、 中 车 地 区 
和 东南 亚 地 区 ， 产 品 广 汉 诺 用 于 氏 用 润 消 、 工 业 润 谊 、 屯 心 昕 药 、 阻 尼 闫 振 材 料 生 产 和 其 作 
忆 工 答 域 ， 

视 州 康泰 凋 营 油 溢 加 剂 有 限 公 司 主讲 生产 无 上 硕 分 宫 剂 , 码 酿 盐 清 兆 剂 和 息 富 剂 产品 寺 二 
太 系 到 。 无 盐分 向 剂 系列 以 束 异 了 和 炳 丁 二 上 蚊 亚 及 和 再 化 束 开 丁 策 丁 二 藤 亚 及 为 主 , 产品 以 环 
名 ， 民 夺 、 包 支 、 分 艇 性 好 等 岷 据 达到 国内 外 同 汪 产品 的 先进 水 平 ; 醋酸 直系 列 以 烷 基 著 研 
酰 扫 和 石油 磺 酰 基 产 品 为 主 ， 产 品 上 其 有 汛 注 值 忆 、 油 诬 低 、 色 尾 低 、 抗 泡 性 好 的 特 感 ; 香 辣 
齐 泵 列 忆 桥 内 风机 油 复 剂 ,工业 油 复 剂 和 特种 油 复 剂 等 75 个 品种 , 相关 产品 具有 全 又 首 滋 。+ 

住 产 喇 捕 家 玉 出 ， 视 州 碌 泰 放 许 油 闲 加 剂 有 限 公 司 涉 供 具 芹 固 际 先 讲 的 实 玲 侵 御 ,向 且 


将 光标 插入 点 定位 到 “替换 为 ”文本 框 中 ，@ 单 击 对 话 框 左下 角 的 “格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 字 体 ” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 


es r= 
= md = 【上 


制 表 位 上.… 


语言 山 .. 


a 让 二 一 一 了 se | | 
| 一 Eo di | 


弹出 “替换 字体 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 字 体 颜 色 ” 为 红色 ，@ 在 “字形 ”列表 框 中 选中 “加 粗 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


下 划 线 颜色 ( 


me 加 | 加 


7 ” 蔡 换 全 部 符合 查找 条 件 的 文本 


设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “查找 和 替换 ”对 话 框 。 若 要 蔡 换 符合 查找 条 件 的 全 部 文本 ， 则 单 击 “ 全 部 蔡 换 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


音 找 和 普 氛 
前 找 (D) ” 蔡 境 (P) 定位 (加 ) 


查找 内 容 [N): 旬 州 “公司 


8 ”确认 完成 全 部 蔡 换 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 该 文档 中 符合 查找 条 件 的 文本 已 全 部 将 换 ， 共 蔡 换 8 处 文本 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


9 ”查看 最 终 效果 


关闭 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 返 回 Word 文 档 ， 可 看 到 文档 中 所 有 符合 查找 条 件 的 文本 内 容 都 友 生 了 变化 ， 如 右 图 所 示 。 


锦州 康泰 润滑 油 洒 加 剂 有 限 盆 司 创建 于 1998 年 ， 是 生产 。 销售 和 提供 渣 带 溶 询 最 务 的 
专业 公司 , 目前 生产 配 到 的 溢 加 旗 产 品 达 260 这 小 品种 , 芝 目 前 国内 汉 澡 竣 贡 剂 产品 种 类 到 
为 齐全 的 公司 。 1 

锦州 康泰 润滑 油 承 加 剂 有 限 公 司 注 册 资 金 4500 万 元 人 民 币 ， 资 产 总 额 8400 万 元 ， 占 
地 面 各 了 万 4 王志平 方 洲 , 由 办 公 总 和 事 和 页 ,北三 区 组 成 ， 生 产能 力 30000 吨 , 生产 后 加、 
实验 室 。 它 情 中 心 等 都 成 为 工 贸 一 体 化 的 标志 ,+ 

希 州 康泰 洞 肌 油漆 加 剂 有 限 公 司 经 营 的 产品 达 18 个 系列 260 名 个 品种 ， 占 全 国 读 产 中 
种 类 的 90m% 以 上 ， 塞 户 网 阁 歼 次 全 国 ， 并 出 口 到 德国 ， 知 三 、 加 侍 坟 、 速 太 利 亚 、 中 条 地 区 
和 东南 亚 地 区 ， 产 品 广 过 庶 用 于 氏 用 简 冰 、 工 业 泣 诊 、 乳化 昨 的 、 阳 尼 阁 振 材 料 生 产 和 其 他 
化 工 领 域 。 + 

乌 州 康泰 油 滑 油 河 加 剂 有 限 合 司 主要 生产 无 灰分 散剂 \ 磺 酸 直 清净 剂 和 复 音 剂 产 品 等 二 
太 系 引 , 无 此 分 前 剂 系列 以 避 找 丁 烽 丁 二 栈 亚 腕 和 条 化 检 内 丁 煤 丁 二 酰 亚 腔 为 主 产品 以 环 
尺 、 慌 祈 . 色 束 、 苍 前 性 寻 等 优点 这 刘 国 内 外 问 磊 产 品 的 先进 水 平 ; 硝 前 瘟 条 训 以 烷 其 本 厂 
酸 荔 和 石油 太 酿 荔 产 品 为 主 产品 具有 放 值 低 、 浊 度 低 、 色 大 低 、 抗 泡 性 好 的 特 丘 ; 复 辣 
剂 系 列 包 持 内 鬼 机 油 复 剂 .工业 这 复 剂 和 特种 油 复 剂 奇 75 个 品种 ,相关 产品 其 有 全 倒台 强 。1 

在 产品 研发 方面 , 特 州 康泰 润 末 油 尖 加 剂 有 限 公 司 让 避 上 其 备 国际 先进 的 实 壮 设备 , 而 且 


若 识 扩 展 
用 户 还 可 以 通过 通配符 来 修改 段落 格式 、 制 表 位 格式 等 。 
知识 扩展 


在 Excel 2016 中 ， 用 户 可 以 直接 使 用 通配符 进行 查找 和 替换 ， 不 需要 启用 “使 用 通配符 ”功能 ; 而 在 PowerPoint 2016 中 ， 不 
能 使 用 通配符 进行 查找 和 替换 。 


第 21 招 ”复制 / 煌 贴 记 省 录入 时 间 


操作 解析 
借助 复制 、 粘 贴 功 能 可 以 将 文件 中 已 有 的 内 容 快 速 复 制 到 目标 位 置 ， 从 而 节省 输入 内 容 的 时 间 ， 提 高 工作 效率 。 


关键 点 


四 粘贴 
@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 复 制 、 粘 贴 节省 录入 时 间 . 习 sx 


@@ 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 复 制 、 粘 贴 凶 省 录入 时 间 .xlsx 


打开 原始 文件 ，@@ 在 表格 中 右 击 要 复制 的 单元 格 ， 如 “C4”，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “复制 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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2 粘贴 内 容 


@ 选 中 要 粘贴 内 容 的 单元 格 ， 如 “E4”，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 剪 贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 保 留 源 格式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


避 图 ACLROBAT 0 症 诉 于 乱 四 本 


= 三国 党 ′ 苔 白 动 行 党 夫 
司 彰 并 后 居中 -| 加 、 


月 7 目 至 2017 年 9 月 10 目 
二 名 


知识 扩展 


粘贴 选项 包括 “ 值 ”“ 值 和 数字 格式 ”“ 公 陈 和 数字 格式 ”及 “图 片 ”等 选项 ， 使 用 粘贴 功能 时 ， 可 以 根据 实际 需求 选择 合 
适 的 粘贴 选项 。 


3 得 看 粘贴 的 内 容 


此 时 可 看 到 在 单元 格 E4 中 显示 了 粘贴 的 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 按 照 上 述 方法 ， 将 表格 其 他 内 容 填充 完整 。 


D E | 
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Office 组 件 通 用 部 分 


在 Office 其 他 组 件 中 也 可 以 使 用 复制 、 粘 贴 功能 来 快速 完成 重复 内 容 的 输入 ,但 它们 的 粘贴 选项 比 Excel 中 的 少 。 如 Word 仅 提 
供 “ 保 留 源 格式 “合并 格式 和 “只 保留 文本 选项 。 


息 褒 所 所 


选择 性 粘贴 区 ).- 


第 22 招 ”快速 还 原 和 撤销 操作 


a 


操作 解析 


在 Office 中 执行 了 错误 的 操作 时 ， 可 以 对 操作 进行 撤销 ， 对 撤销 了 的 操作 还 可 进行 恢复 。 撤 销 / 恢 复命 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 撤 销 与 恢复 操作 .docx 
@@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 齐 \ 最 终 文件 \ 撤 销 与 恢复 操作 .docx 


1 加 粗 文本 


| 国 | 版 式 * 


多 支持 100 步 操 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 文档 中 选中 要 加 粗 的 文本 ， 如 “A 公司 : ”，@ 在 浮动 工具 栏 中 单 击 “加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


沿 坎 各 时 “| 小 四 “| 有 全 室 惠 Ar 


2 ”查看 设置 结果 


此 时 可 看 到 上 一 步骤 中 所 选 的 文本 已 加 粗 显 示 ， 如 下 图 所 示 。 


2018 年 年 会 着 请 函 - 
我 公司 决 走 于 2018 年 1 月 20 日 星期 六 在 公司 活动 中 心 举办 2018 年 公司 年 
会 ， 该 年 会 由 我 公司 策划 主办 ， 主 要 包括 关于 2018 年 合作 的 开放 式 座谈 和 品 闫 


3 ”撤销 操作 


@ 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 撤 销 加 粗 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 加 粗 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


Wr 


小 四 "IAA Aa- 


4 ”恢复 操作 


此 时 可 看 到 文档 中 无 加 粗 文 本 ， 知 要 恢复 被 撤销 的 操作 ， 则 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 恢 复 加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”查看 最 终 效 果 


此 时 可 看 到 文档 恢复 到 了 有 文本 加 粗 的 状态 ， 如 石 图 所 示 。 


2018 年 年 会 邀 请 防 


我 公司 决 走 于 2018 年 1 月 20 日 星期 六 在 公司 活动 中 心 举办 2018 年 公司 年 


会 ， 伸 年 会 由 拷 公 司 第 划 主 办 ,主要 包括 甘于 2018 年 合作 的 皇 旅 式 座 庶 和 品 宇 


Office 组 件 通 用 部 分 


在 Office 其 他 组 件 中 也 可 以 使 用 撤销 和 恢复 功能 ， 同 样 只 需 单 击 相 应 的 功能 按钮 即 可 。 


第 23 招 ” 幸 整 文档 窗口 显示 比例 


操作 解析 

当 用 户 查看 文件 信息 时 ， 为 了 让 文件 内 容 显示 得 更 加 清晰 ， 可 以 使 用 显示 比例 功能 来 调整 文件 窗口 的 显示 比例 。 
关键 点 

@ 调 整 显示 比例 

加 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 文档 窗口 显示 比例 .docx 

@@ 最 终 文 件 : 无 

1 定量 放大 显示 比例 


打开 原始 文件 ， 在 Word 窗 口 右 下 角 单 击 “ 放 大 ”按钮 (每 单 击 一 次 放大 10%) ， 即 可 放大 文档 显示 比例 ， 如 下 图 所 示 。 若 
要 缩小 显示 比例 ， 则 单 击 “ 缩 小 ”按钮 (每 单 击 一 次 缩小 10%) 。 


料 会 库 : 5 号 库 + 


2 目 由 放大 显示 比例 


若 用 尸 想 快速 放大 显示 比例 ， 则 可 将 鼠标 指针 放置 于 窗口 右 下 角 的 “缩放 ” 滑 块 上 ， 按 住 妃 标 左 键 不 放 同 右 拖 动 即 可 放大 显 
示 比 例 ， 如 下 图 所 示 。 若 要 缩小 显示 比例 ， 则 向 左 拖 动 滑 块 。 


3 单 击 “ 显 示 比 例 ” 按 钮 


旺 示 比例 


4 调整 显示 比例 


弹出 “显示 比例 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 选中 200% 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 显示 比例 调整 至 
2007。 


Office 组 件 通 用 部 分 


在 Office 其 他 组 件 中 ， 用 户 也 可 以 通过 窗口 右 下 角 的 “放大 “缩小 和 “缩放 ” 滑 块 对 显示 比例 进行 调节 。 


让 一 一 十 ”16096 


第 24 拍 ”设置 文档 打印 方式 


操作 解析 


在 Office 组 件 中 ， 上 默认 的 打印 方式 是 打印 所 有 页 ， 若 不 想 打 印 所 有 页 ， 可 根据 实际 需求 设置 打印 的 范围 和 内 容 。 
关键 点 

@ 打 印 范围 

预览 打印 

四 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 文档 打印 方式 .docx 

@@ 最 终 文 件 : 无 

1 选择 要 打印 的 内 容 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 拖 动 选择 要 打印 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 选 择 内 容 后 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 。 


音 回 策 气 : 00117. 


产品 定货 合同 。 

甲 方 : [以 下 人 简称 甲 方 }. 

乙方 : 【 耿 下 简称 己方 ) 

甲 方 委托 蕊 方 生产 观 方 协商 订立 条 救 姻 下 : 

一 、 材 搞 要 求 . 

产品 整体 材质 为 [之 态 应 提供 材质 剑 证 书 》; . 


二 .外 现 标 壮 【 参 归附 件 一 | 


2 设置 打印 方式 


@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 印 ” 合 令 ，@ 在 右 侧 展 开 的 面板 中 单 击 “ 打 印 所 有 页 ”按钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 打 印 
所 选 内 容 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


DESKTOP-HPQ1 上 的 H,.. 


打印 机 尾 性 


3 预 贞 打印 效果 


设置 好 打印 万 了 式 后 ， 用 户 可 在 “打印 ”面板 右 侧 预 唤 打印 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


PT 用 于 -本 年 和 重用 了 二 本 于 本 加 “PE HT 瑟 晤 
出 面 证 本 客人 本 时 J 抽 W 生 用 二 二 ， 

1 国人 册 向 才 开店 PE 
pr i 且 本 HR 人 下 二 吉 国 和 


[人 -了 Fe 让 | 二 = 二 "mE 本本， 本 -站 一 国人 生计 
| 2 
Emi 淹 有 下 用 er Fa tt 
Eh -= ri = i hs Fh Fre 
和 pT eT 
—, I 时 和 由 一 re ， 和 条 于 得 攻 村 证. 也 JHIEEPE 丘 目 区 革 时 四 
i I i 四 
| 


| 
出 
恒 号 一 1 量 阁 司 画 
2 ES pI 
Ms EE "NP 


:je En: 


i 让 喇 忆 二 二 司 FENERC TEL 局 
a Bi Tir 明生 了 国 上 部 疡 年: i qi i 
i Ta | | | 

而 让 半 甩 at" 

"| ri | 本 本 而， 

于 站 生生 二 有 


1 FP er 

EE 

Ti 

Fa 让 

CE el PC hii. 

二 ia 加 - 

1 生出 是 二 1 了 起 生 广 
TR RIE iii i i 7 i 证 本 本 可 
i i i el 
ER 两 症 站 可 网 二 


知识 扩展 
若 要 打印 多 份 ， 在 “ 份 数 ”数值 框 中 输入 相应 数值 即 可 。 
Office 组 件 通 用 部 分 


在 Office 其 他 组 件 中 ， 用 户 也 可 以 根据 实际 需求 设置 打印 方式 ， 操 作 方 法 与 Word 中 的 相同 。 用 户 只 需 单 击 “ 文 件 按钮， 在 
弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “打印 ”命令 ,在 “打印 ”面板 中 进行 设置 即 可 。 


Adobe PDF 


打印 杞 三 性 


打印 整个 工作 党 
打印 材 个 工作 等 


打印 全 部 幻灯 上 
| 打 外 整个 消 示 广东 


至 


筷 而 大片 
每 页 打印 1 张 切 灯具 


第 3 章 Word 文 本 格式 的 设置 


> > 导读 < < 


Word 文 本 格式 包括 字体 格式 和 段落 格式 两 个 方面 。 字 体格 式 包 含 的 内 容 相 当 广 泛 ， 有 了 字体、 字号、 字形 、 颜 色 、 边 框 、 底 
弘 等 ;而 段落 格式 包含 段落 的 对 齐 方式 、 间 距 、 项 目 符号 和 编号 等 内 容 。 通 过 本 章 的 详细 讲解 ， 读 者 可 轻松 学 会 Word 文 本 格式 


的 美化 设置 。 
> > 知识 后 << 
@ 关 化 文本 格式 
人 @ 湛 加 项 目 符号 与 编号 
@ 在 文档 中 使 用 多 级 列表 


人 @ 使 用 艺术 字 美 化 文档 


第 25 招 随意 切换 字体 格式 


操作 解析 


字体 格式 包括 字体 、 字 号 、 颜 和 色 等 ， 在 Word 文 档 中 ， 人 和 借助 “开始 选项 卡 的 “字体 ”组 可 以 更 改 文档 中 的 字体 格式 。 


昌 设 置 字体 、 字 号 

四 设置 字体 颜色 

@ 原始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 随 意 切 换 字 体格 式 .docx 
@@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 随 意 切 换 字 体格 式 .docx 
1 设置 文本 的 字体 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 拖 动 鼠标 ， 选 中 要 设置 格式 的 文本 ，@ 单 击 “ 字 体 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
“黑体” 选项， 如 下 图 所 示 。 


插入、 设计 布局 ”引用 ”邮件 审阅 视图 日 告 诉 各 委 相 要 做 什么 . 


| 
中 昭 ， 
局 文 信 呆 下 
个 华 支 行 赃 辆 
0 华文 琥珀 
中 华文 顶 性 人 力 资源 部 门人 员 素 质 要 求 ， 
0 千 这 来 省 :了 未 大 由 求 " 
0 赴 区 让 怀 | 关系 或 其 他 管理 类 相关 专业 ,本 科 以 上 学 历 


J rT EE 
人 全 二 至 


2 设置 文本 的 大 小 


@ 单 击 “ 字 号 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 三 号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


人 力 资源 部 | 门人 员 素 质 要 求 . 
一 、 人 力 资源 部 经 理 素质 要 求 。 


3 加 粗 文 本 


右 要 让 文本 加 粗 显 示 ， 则 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 


[ss 


4 更 改 字体 颜色 


厂 要 更 改 文本 颜色 ，@ 则 单 击 “ 字 体 颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 颜色 库 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


= 


= abe KX, 


5 ”查看 最 终 效 果 


此 时 可 看 到 选中 的 文本 应 用 了 上 述 所 有 步骤 中 设置 的 文本 格式 ， 如 石 图 所 示 。 


一 。 上 水 力 营 记 直 绍 理 闷 店 爱 直 
1 年 龄 在 2 如 牛 窑 。+ 
2 人 力 商 尖 ,， 芋 共和 芒 亲 或 肯 人 性 育 理 深 相 芝 专业: 素 科 也 上 宇 册 、 区 高 四 绷 册 上 来 平 ， 口 记 
党 利 。， 


3 五 年 :由 上 只 力 商 丰 什 理 竺 上 ， 其 中 的 年 | 小 上 党 理科 顽 。， 
4 此 肠 有 具有 良好 的 索 齐 ， 具 有幸 吾 力 ， 懂 得 如 癌 沟通 。 
4 对 六 力 资源 和 并 兵 ， 规 划 ， 捞 训 ， 圭 述 且 新 帝 性 对 丰 芝 串 栈 ， 有 丰 吾 的 招 取经 验 ，， 
5， 尼 细 有 具有 民 对 由 际 天 杂 的 了 7 。 
二 、 人 力 资 源 当 [ 私 理 助理 素质 要 求 ， 
1 年 骸 伍 307 阳 二。 
2. 本 种 :上 字 历 ， 英 舍 口 佑 流利 。* 


第 26 招 ”根据 需求 凋 节 了 字符 间距 


操作 解析 


字符 间距 是 指 文档 中 两 个 相 令 字符 之 间 的 距离 ， 以 “ 磅 ”作为 度量 单位 ， 用 户 可 以 根据 实际 需求 增 大 或 缩小 字符 间 的 距离 。 


天 键 点 

@@ 字 符 间 距 

四 设置 间距 磅 值 

四 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 根 据 需 求 调 节 字 符 间 距 .docx 
@@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 根 据 需 求 调节 字符 间距 .docx 
1 选中 要 调 太 间距 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 选中 标题 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


车 着 用 万 : * 

我 公司 内 即 日 起 ; 将 快乐 福 靳 的 原 15 元 省 内 大 芍 、， 8 元 本 地 其 芍 统 一 合 开 为 亲 H 10 元 
首 内 琉 锥 ;新 的 10 元 省 内 喜光 梧 宇 党 群 内 洽 内 十 合 协 喜 : 开 其 剧 志 起 加 的 功 击 将 尽快 措 出 ， 
请 留意 最 新 汉 告 。+* 


贞 市 天 六 化 韦 傅 集团 
2017 年 虽 日 20 日 。 


2 打开 “字体 ”对 话 框 


在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 


"| 三 号 -| AAA 名 宝 攻 


x 


快乐 在 线 资 损 调 整 公告 
昔 部 的 罕 记 : + 
乒 尝 司 具 即日 起 , 将 快乐 在 半 的 原 15 元 省 内 其 著 .8 元 说 地 喜 芍 境 一 言 开 为 新 的 10 元 
省 和 内 部 餐 :新 的 地 元 省 和 内 喜 蕉 可 吾 等 群 内 省 内 二 活 其 囊 ,守节 副 号 塌 扣 的 功能 将 民 快 择 出 ， 
语 留 章 最 新 尾 告 。， 
让 市 天 交 化 韦 信 焦 轩 ， 
2017 证 9 月 20 有 Bt 


3 设置 间距 


弹出 “字体 ”对 话 框 ， 电 在 “高 级 ”选项 卡 下 设置 “上 辣 距 ”为 “加 宽 ”，@ 在 “ 磅 值 ” 数 值 框 中 输入 “1.5 磅 ”， 如 下 图 所 


小 \。 


4 ”查看 最 终 效 果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 可 看 到 文档 中 标题 文本 的 字符 间距 增 大 了 ， 如 下 图 所 示 。 


覃 名 的 客户 ; + 

我 公司 从 即日 起 ， 将 快乐 在 兹 的 忆 15 元 有 入 豆 癌 ，8 元 本 地 喜 兰 受 一 言 并 为 那 用 10 元 
月 让 豆 总 ,新 的 10 元 当 门 豆 管 可 至 过 群 站 有 有 门 退 请 过 囊 ,二 地 副 志 增加 用 功 于 特技 快 指出 ， 
请 留 训 了 末 羯 全 百 。 + 


点 市 去 区 记 进 全 集团， 
3017 年 9 月 320 日 ， 


第 27 招 ”为 文档 中 的 生 健 字 添加 寺 音 


操作 解析 

Wotrd 组 件 提供 的 “拼音 指南 ”功能 可 以 为 生僻 字 添 加 拼音 ， 提 高 文档 的 易 读 性 。 
关键 点 

@ 生 个 字 

@ 拼 音 指南 

加 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 齐 \ 原 始 文件 \ 为 文档 中 的 生 俱 字 添 加 拼 育 .docx 
@@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 为 文档 中 的 生僻 字 添 加 拼音 .docx 
1 选中 要 添加 拼音 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 按 住 昭 标 左 键 在 文档 中 拖 动 ， 选 中 要 添加 拼音 的 字符 ， 如 下 图 所 示 。 


| 


再 愉 霹 + 
入 加 的 寄 户 : 
司 训 次 全 可 长 划 忆 有 的 关 持 与 育 fF， 由 寺 志 期 彰 种 慰 村 料 持 红 上 ;于 ,， 肯 志 和 六 续 。 生产 
名 本 六 唱 上 着 ， 拷 且 1 用 过 稚 首 时 于 币 由 党 浴 已 广 雹 法 扣 服 凤 本 材料 皖 洪 上 病 币 来 四 成志 压力 ， 现 
我 晤 决定 包 2017 年 9 月 353 日 起 在 现 有 言 作 信 酚 鸭 基础 上 上 让 1385， 此 交 凋 二线 局 无 秒 ， 
币 望 呐 吕 理解 并 洛 予 误 持 ， 号 干 产 品 玫 } 梢 屿 下 * + 

TC ET ET 
态 e 到 拖 动 选中 Ts 一 Tes 一 

8 RT hs ho 


有 喇 风 商 谎 1 + 
3017 年 9 月 加 日 。 


2 打开 “拼音 指南 ”对 话 框 


在 “开始 ”选项 卡 下 日 击 “字体 ”组 中 的 “拼音 指南 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”添加 拼音 


弹出 “拼音 指南 ”对 话 框 ， 系 统 自 动 在 “拼音 文字 ”文本 框 中 显示 了 基准 文字 的 拼音 ， 然 后 根据 需求 设置 拼音 文字 的 对 齐 方 
式 、 偏 移 量 、 字 体 和 字号 ， 如 下 图 所 示 。 设 置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


4 ”查看 最 终 效果 


返回 Word 文 档 ， 可 以 看 到 所 选 字 符 的 上 方 标注 了 拼音 ， 如 下 图 所 示 。 


调价 函 : 
葵 葡 的 硅 户 ! + 
感谢 轩 公 司 长 期 以 来 的 支持 与 容 作 , 由 于 近 朋 各 种 原材料 持续 上 涨 ， 目 贰 源 紧张 , 生产 
成 本 大 幅 上 升 , 我 司 通过 内 部 控制 挖潜 己 经 无 法 克服 厚 本 材料 持续 上 潍 带 未 的 成 本 压力 , 现 
我 司 决定 从 2017 年 5 月 25 曰 起 在 现 有 言 作 仿 格 的 基础 上 上 调 13%%， 此 次 调 坊 实 属 于 这， 
户 趴 司 理解 并 坚 予 支持 ,县 体 产 品 价格 见 下 。， 
产品 系列 名 称 : 


于 大 1 1$ 帅 叶 ] 0 5+ 
源 D0 巴 五 ||: 
| | 人 oo |158a 


4 


顺 祝 商 尾 ! 4 


第 28 招 ”设置 段 洛 恪 式 美 化 文档 


操作 解析 


段落 格式 是 指控 制 段落 外 观 的 格式 设置 ， 包 括 缩 进 、 对 齐 、 行 距 和 排序 等 ， 合 理 设置 段落 格式 可 以 让 文档 的 外 观 更 加 整洁 、 


美观 。 
关键 点 
四 缩 进 方式 
@@ 对 齐 方 式 
@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 段落 格式 美化 文档 .docx 
@ 最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 齐 \ 最 终 文 件 \ 设 置 段落 格式 美化 文档 .docx 
1 选中 要 设置 段落 格式 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 在 文档 中 拖 动 ， 选 中 要 设置 段落 格式 的 段落 ， 如 下 图 所 示 。 


章 烙 的 车 户 : + 


2 打开 “段落 ”对 话 框 


在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “段落 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


等 茹 的 客户 : + 


弹出 “ 段 沙 ”对 话 框 ，@ 人 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 单 击 “特殊 格式 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 董 行 缩 进 ” 选 


项 ， 如 下 图 所 示 。 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


段落 


活 进 和 国电 了 山 换行 和 分 页 (P) 


[| 对 称 绽 进 (M) 
回 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 自动 计 吉 


4 选中 要 设置 对 齐 亡 式 的 对 象 


返回 Word 文 档 ， 可 看 到 所 选段 藻 均 首 行 缩 进 了 2 个 字符 。 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 选 中 要 设置 对 齐 方 式 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


在 生 站 病人 村 大 本 牙 : 损 管 村 人 身价 证 原 居 .种 息 捐 芋 以 议 原 忻 . 纤 屋 罕 又 抽 访 世 闪 涅 : + 

人 盘 旦 要 并 上 上 炳 阳 : 扩 带 本 失身 从 这 犀 凡 、 本 王 和 负责 失身 从 这 本 印 件 【 熏 壮 页 责 上 在 提 印 
性 上 人鱼 辣 j 上 这 到 铺 关 协议 性 尾 。、 蜂 刁 寺 车 协 谱 节庆 理 ; + 

三 。 基 本 类 情 允 口译 开通 ， 

由 于 我 们 壳 要 在 其 鱼 中 为 束 党 好 闯 口 测 证 和 设 定 相关 党 曾 昼 息 , 所 以 办 炬 内 理 扯 信和 问 窟 
亨 日 翅 柯 个 工 性 日 同济 莹 开 各 短 惰 端口 , 顺 时 说 忆 轩 件 双 司 特 靖 青 估 通知 售 平 省 门户 有 的 区 陆 
用户 总 、 回 码 苞 惊 筷 。 

四 .甘于 集 轩 体 验 产 铅 拘 芯 灌 + 

国 繁 办理 好 考 信 关上 皮 立 日 起 ,在 三 小 工作 日 内 天 闽 某 田 合 实 丁 专门 的 行业 沟 理 人 克 与 丙 
企业 取得 恒 系 并 抽 再 起 供 姑 图 产品 前 体验 服 善 。= 

五 。 鞠 于 堆 倒 上 腹 击 中 

姑 素 在 活动 期 间 有 天 本 锁 这 产 吕 的 蜂 辐 ， 可 绿 打 名 好 并 圭 趣 户 :和 一杯， 关 本 和 灰 
薄 脏 身 前 姻 同 ， 可 技 打 天 瘟 业 国 导 驴 坊 属 务 冲 版 :135Hhhk00B2 【周一 至 同 五 3:00-17:3)》 + 


| 入 直 喜人 尾 随和 市 ) 必 司 o 
天 意 前 性 有 有限 公 司 上 市 必 司 4 
201， 年 中 月 


5 单 击 “ 右 对 齐 ” 按 钮 


在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “ 右 对 齐 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 此 时 可 看 到 所 选段 落 以 右 侧 边 绿 为 准 ， 进 行 了 右 对 
齐 排列 。 


误 计 布局 引用 亩 性 审阅 


字体 


第 29 拍 ” 调 束 行 / 段 辣 距 


操作 解析 


行 间距 是 指 文本 行 之 间 的 距离 ， 段 间距 是 指 段落 与 段落 之 间 的 距离 ， 分 为 段 衣 间距 和 段 后 间距 。 适 当地 调整 文本 的 行 间距 、 


段 间 距 ， 可 以 为 文档 添加 合理 的 留 白 ， 让 文档 更 美观 。 
关键 点 
四 行 间距 
斩 段 间距 
四 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 行 、 段 间距 .docx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 调 整 行 、 段 间距 .docx 
1 选择 要 设置 行 间 距 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 在 文档 中 抑 动 ， 选 中 要 设置 行 间 距 的 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 


本 也 


国 
FP 
略 . 
司 因 hn 
Bh Fr 
_ 驰 叫 
证 pe 


2 设置 行 间 距 


@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “段落” 组 中 的 “ 行 和 段落 间 距 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “1.5” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


3 选中 要 设置 段 间 距 的 对 象 


此 时 可 看 到 所 选段 藻 行 与 行 之 间 的 距离 增 大 了 。 按 住 姐 标 左 键 在 文档 中 拖 动 ， 选 中 要 设置 段 间 距 的 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 


明信片 . 


拥有 有 的 要 到 惜 , 赂 于 上 自己 的 要 抓紧 , 鞋 劳 得 


来 的 更 村 下 展 , 失去 的 和 不 要 情 访 , 放 开 心胸 , 轧 


怀 令 后 一 切 部 师 顺 利 利 。 春节 快 乐 ! 。 


4 ”设置 段 前 间距 
行 和 段落 间距 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “增加 段落 前 的 空格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 单 击 “段落” 组 中 的 
Aa = ip en [A 


由- 之 -和 -古国 


下 


二 增加 良 落 前 的 空格 起 s | 


5 查看 最 终 效果 
此 时 可 看 到 所 选段 落 前 的 间距 增 大 了 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


闭 有 的 要 珍惜 , 属于 自己 的 要 抓 蘑 , 年 劳 得 


你 邻 后 一 切 事 顺 师 利 利 。 春 古 快乐 ! ， 


第 30 拍 ”套用 样式 快速 恪 式 化 文档 


> | 
” 
oo 


操作 解析 

样式 是 Word 为 用 户 提 供 的 预 置 字符 格式 集合 ， 可 以 方便 用 户 在 需要 时 套用 ， 无 需 一 次 次 地 对 文本 进行 重复 的 格式 化 操作 。 
关键 点 

日 套用 样式 

@@ 修 改 样 式 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 套 用 样式 快速 格式 化 文档 .docx 

加 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 套 用 样式 快速 格式 化 文档 .docx 

1 为 选中 的 文本 套用 样式 


打开 原始 文件 ，@ 四 在 文档 中 选中 要 套用 样式 的 文本 ，@ 在 “开始 ”选项 下 下 单 击 “样式 ”组 中 的 “标题 ”样式 ， 如 下 图 所 


Aa aBbc dogpcerm anaBbccD 
品 | 上 


并 将 上 一 年 度 的 期 林 余 人 结 转 到 今 


2 打开 “修改 样式 ”对 话 框 


此 时 可 看 到 选中 的 文本 应 用 了 “标题 ”样式 ，@ 右 击 “ 标 题 ” 样 式 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 修 改 ” 命 令 ， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 


从 样式 库 中 删除 [ 避 ) 
淹 加 双 快 速 访问 了 只 村 过 


RN 


为 了 保证 每 个 年 虚 的 会 计 账 目 消 晰 ， 企 业 一 般 会 在 每 个 
井 将 上 一 年 度 的 期 末 余 钢 结 转 刘 今年 ， Reid 到 归 


3 修改 样式 


弹出 “修改 样式 ”对 话 框 ,根据 实际 需要 设置 字符 的 字体 、 字 号 及 行 间 距 等 ， 如 下 图 所 示 。 设 置 完毕 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


4 为 其 他 文本 套用 样式 


使 用 相同 的 方法 ， 为 文档 中 的 要 点 应 用 “要 后 ”样式 ， 突 出 显示 文档 中 的 各 要 点 文 本 ， 如 下 图 所 示 。 


会 计 账 薄 的 更 换 . 
鲜 了 保证 每 个 年 度 的 会 计 账 目 清 畦 ， 企 业 一 般 会 在 短 个 会 计 年 度 上 结束， 启用 新 的 原 短 ， 
ER Ne 转 到 邻 年， 然后 将 会 计 账 省 到 归档 保 管 


mE 


下 让 二 - 行 * 长 名 " 往 内 ， 
同时 ,在 “摘要 栏 内 加 六 : 年 4 转 " 焉 记 ， 属 旧账 页 最 后 生 -类 站 下 的 空格 岂 一 条 妊 杠 
红 级 注 悄 ,并 在 旧账 页 量 后 行 “ 摘 要 "” 栏 内 加 新 “* 痕 转 下 年 ” 蕉 记 。 在 新 旧账 适 之 间 转 记 舍 
兽 ， 可 不 清 填 制 洗 证 ,但 在 年 度 ' ,3 帐 落 记 满 时 ， 也 需要 更 换 新 帐 竹 ， 其 办 理 竹 妹 与 年 初 更 


在 处 理 不 必 更 改 的 隆 短 时 。 要 在 “ 指 要 。 拦 内 本 加 益 “ 结 转 下 年 > 器 记 ， 清 晰 划分 新 旧 
年 度 之 间 的 金额 。，。 


知识 扩展 


若 样式 组 中 没有 需要 使 用 的 样式 ， 则 单 击 “ 样 式 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 创 建 样式 选项 ， 即 可 新 建 
日 定义 样式 。 


第 31 招 ”为 段 洛 添 加 项 目 符号 


操作 解析 

项 目 符号 是 指标 注 在 各 项 目前 的 符号 ， 若 需要 标注 并 强调 多 个 项 目 之 间 的 并 列 关 系 ， 则 可 为 项 目 添加 项 目 符号 。 
关键 点 

添加 项 目 符号 

〇 定义 新 项 目 符 号 

@@ 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 为 段落 添加 项 目 符号 .docx 

@@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 为 段落 添加 项 目 符 号 .docx 

1 选中 要 添加 项 目 符号 的 文本 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标志 键 在 文档 中 抱 动 ， 选 中 要 添加 项 目 符号 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


祝福 声 声 传 直 情 ,今年 祝福 换文 宇 ， 得 短文 宇 代 我 心 ， 愿 浆 幸 福 马 开心 : 新 年 伊始 平 空 到 ， 
财运 福 运 齐 振 到 ; 钢 和 您 生活 事 训 顺 ， 全 过 全 六 更 键 康 ! + 
新 春 到 佳节 到 ! 祝 你 一 由 风 顺 ， 涵 龙腾 飞 ， 三 喜临门, 四 季 恤 财 ， 五 子 登科 ,六 亩 兴旺 , 七 


步 硬 财 ， 几 星 商 照 ， 九 了 拨 归 一 ， 十 全 十 美 ! + 
普 年 这 访 : 一 帮 证 生 二 斤 惠 ,好 还 早 刘 你 怀 把 ; 三 斤 平 于 四 斤 滁 . 闭 实 百 祥 伴随 你 ,五 斤 标 
子 六 斤 菊 . 厦 你 全 殷 床 成 玲 。 七 斤 前 萄 作 斤 本愿 你 伞 福 甘 量 遇 ! + 


下 单 击 “ 段 洲 ” 组 中 的 “项 目 符号 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 定 义 新 项 目 符 号 ” 选 


@ 在 “开始 ”选项 卡 
石 “ 项 目 符号 库 ” 中 有 合适 的 符号， 则 可 直接 单 击 该 符号 。 


项 ， 如 下 图 所 示 。 


i [A 后 内 人 》 单 击 ' * AaBbC AaB 
时 标题 1 


弹出 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “符号 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


证 光 新 项 目 符号 


祝 半 0 我 心 ， 原 您 幸福 六 开心 ; 新 年 刁 嫩 平安 到 ， 


以 康 ! - 
临门 .四季 发 财 ， 五子 登科 .六 窗 兴 芋 , 七 


步 
新 三 斤 苹果 四 斤 梨 ， 平安 吉祥 伴随 你 , 五 斤 术 
子 | | 


4 选择 符号 


弹出 “符号 ”对 话 框 ， 单 击 需要 的 竺 号， 如 下 图 所 示 。 返 回 “ 定 义 新 项 目 符号 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


符号 了 A 


享 体 IFE Wingdings wi 
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O00 DS "| O000 OO Os 
来 | 阅 素 | 下 全 他 | | 吉 避 | 二 国 | 国 | 名 | 加 | 加 | 二 | 才 | 古 Do 


入 目 LE 


= 


o0 | I¥O| |¥| ©e%" 


5 ”查看 最 终 效 果 


此 时 可 看 到 所 选中 的 各 个 段落 前 都 添加 了 所 选 的 项 目 符号 作为 每 段 文本 的 强调 符号 ， 如 右 图 所 示 。 


新 春 常 见 视 福 语 。 
=“ 杭 福 声 声 忧 直 懂 ,今年 视 福 撞 文 宇 : 短 短 廊 宇 民 我 心 . 愿 党 六 福 及 开心 新 年 伊始 平安 
刘 ， 岂 下 握 严 齐 撒 到 ; 视 您 生涯 事 事 须 ， 全 家 年 高 见 健 康 ! + 
= 新 春 到 佳节 到 ! 祝 你 一 员 风 了 硕 , 又 娘 腾 飞 , 三 喜 昼 门 . 四 入 发 财 , 五 子 登 科 , 六 育 兴 旺 . 
七 步 成 财 ， 败 星 高 照 ， 九 九 归 一 ， 十全十美! + 
了 新 年 逢 礼 : 一 斤 术 生 二 斤 虚 ， 好 运 早 到 你 怀抱 ; 三 斤 苹果 由 厂 巢 , 平实 言 尽 伴随 你 ,五 
斤 桂子 六 斤 状 ， 原 你 他 银 保 成 蕉 。 七 斤 兽 萄 八 厂 堪 原 你 幸福 笑 邓 划 | + 


第 32 拍 “为 段 洛 添 加 编号 


操作 解析 
编号 是 为 文本 编排 的 顺序 号 。 在 文档 中 使 用 编号 可 以 进一步 明确 段落 之 间 的 逻 辑 关 系 ， 从 而 提高 文档 的 易 读 性 。 
关键 点 


@@ 添 加 编号 


@ 自 定义 编号 

四 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 为 段落 添加 编号 .docx 
@ 最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 为 段落 添加 编号 .docx 
1 选中 要 添加 编号 的 文本 


打开 原始 文件 ， 按 住 昭 标 左 键 在 文档 中 拖 动 ， 选 中 要 添加 编号 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


汇总 记 几 凭证 账 务 处 珊 程 序 的 一 般 篇 制 落 圣 ， 


根据 厚 兴 和 蕊 让 圳 刺 :L 司 原 如 竺 t+ 
根据 原 吕 是 证 束 汇 号 慑 如 年 证 ， 坛 制 收 害 什 证 ， 付 就 全 ETE# 峰 尘 WE。 + 
痕 据 路 惑 竺 证 、 重 千 全 让 建 第 富 记 现 芭 日 记 雌 和 很 行 存 苯 日 记 典 + 


委 握 原 踢 时 证 、 汇 号 则 如 入 证 和 记 赎 尘 证 ， 登记 音 种 8 丑 民 类 赂 。+ 

根据 各 种 记 账 佐证 登记 总 务 类 账 。 + 

期 未 , 钳 求 亚 主 惊 对 现金 日 记 账 、 祖 行 存 孜 日 记 账 和 明 疆 密 萄 采 的 全 示 回 有 天 所 分 类 帐 有 由 镍 
希 正 吉 相 全 。*+ 

骨 示 ,根据 总 分类 几 408 有 用 光 尖 账 的 记录 ， 泌 测 会 计 报 表 。*… 


2 添加 编号 


@ 在 “开始 " 卡 下 单 击 “ 段 洛 ” 组 中 的 “编号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 定 义 新 编号 格式 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 若 “编号 库 ”中 有 合适 的 编号 ， 则 可 直接 单 击 该 编号 。 


一 LaBb( 有 AaBbc dag5Crm AaBwCcD | aaBbCcrDx 


总 记 几 虎 证 雕 务 处 理 程 序 的 一 般 妨 


> | 
” 
° 


3 ”选择 编号 样式 


弹出 “定义 新 编号 格式 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 编 号 样式 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 格式 ， 如 下 图 所 


I 性 - pr 上 十 


(Ge 二] ， 


1 2 3 .. 
LT 。。 


总 分 类 账 。 
日 记 账 、 银 行 存款 日 i 
明细 分 类 账 的 记录 ， 编 


4 单 击 “确定 ”按钮 


设置 好 编号 格式 后 ， 如 下 图 所 示 ， 人 在 该 对 话 框 中 单 击 “确定 ”按钮 。 


= 2 EE E27T ikE 及 EL nH Tr 2 宇 的 一 般 编制 步 马 


定 半 新 据 写 想 式 


任 证 和 转帐 作 证。 
存款 日 记 账 。* 
Ia 有 分 类 账 。* 


角 细 分 类 账 的 余额 同 有 关 总 
| 报表。， 


5 ”查看 最 终 效 果 


此 时 可 看 到 所 选中 的 文本 都 添加 了 相应 的 编号 ， 如 石 图 所 示 。 


”汇总 记 账 凭证 账 务 处 理 程序 的 一 般 编制 步骤 
a | 根据 尿 辖 芝 证 壤 制 汇 号 原 媚 全 证 s+ 

.| 根据 记 始 贷 证 束 汇 总 曙 怒 侍 证 ， 境 制 路 款 贷 证 、 付 就 合计 财 侍 证 。 + 

.| 根据 收 塌 全 正 ， 付 各 其 证 还 主 站 记 现 金 日 记 嘴 和 很 行 存 喜 日 记 晾 。* 


- | 根据 启 姑 仿 证 , 汇总 原 如 侍 证 相 记 赚 人 入 证 , 登记 各 种 时 四 个 基 峙 。* 

| 根据 育种 i 几时 证 司 记 过 罗 类 吐 。+ 

. | 其 未 , 里 求 过 捉 榜 对 现 妆 日记账, 银行 站 惑 日记账 和 明明 分 关 了 前 革 笑 刁 朋 共 号 分 类 由 
条 寺 生计 本 站 竺 。* 

-| 且 示 ;要 据 避让 甘 姓 和 和 明 浊 全美 则 BC 好 纲 遇 会 可 报表 。* 


第 33 拍 ” 目 定 义 图 片 项 目 街 号 


操作 解析 
在 Word 中 除了 使 用 预 设 的 项 目 符号 外 ， 还 可 以 通过 自 定 义 项 目 符号 ， 将 指定 图 片 作 为 段落 前 的 项 目 符号 使 用 。 


关键 点 


昌 目 定义 图 片 项 目 符 号 

四 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 目 定义 图 片 项 目 符 吕 .docx、 图 片 .jpg 
@@ 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 图 片 项 目 符号 .docx 

1 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 在 文档 中 拖 动 ， 选 中 要 添加 项 目 待 号 的 文本 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 段 藻 ” 组 中 的 “项 
目 符号 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 定 义 新 项 目 符号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
负 - 之 -点 - 圈 在 
@ > 


雪上 月 条 与 陵 


全 国信 vv 
> 依 


证 多 新 项 目 符号 [DI.., | 


2 单 击 “图 片 ” 按 钮 


弹出 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 ， 单 击 “ 项 目 符号 字符 ”选项 组 中 的 “图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


搬入 图 片 


来 目 交 件 
济 岳 计算 由 或 本 地 同 培 上 的 交 件 


所 Wb 


4 插入 图 片 


弹出 新 的 “插入 图 片 ”对 话 框 ，@@ 在 地 址 栏 中 选择 要 插入 图 片 的 保存 位 置 ，@ 双 击 要 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


莉 | 播 x 国 片 


租 织 ~ 朵 这 六 村 去 
让 ~ 
ll mi 


连 | icrosolt iord 


[di OraDrme 


国 | 二 看 胶 
南 宫 点 

大 图片 

果 下 飞 

上 上 高志 

国 过 由 

= 本地 周 提 ii 


5 ”最终 效果 
返回 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 返回 Word 文 档 。 此 时 可 看 到 所 选 的 文本 段落 前 都 应 用 了 上 一 步 
又 中 搬入 的 图 片 作为 项 目 符 号 ， 如 右 图 所 示 。 


经 典 祝 福 短 信 ， 
新 年 种 起 啊 ， 元 宝 呼 呼 拌 ， 起 气 满 守门 对 村 完了 电 锰 ， 幸 柱 尖 家 全 ， 塌 日 基 声 响 ， 生年 


吉 译 ， 笠 柱 友 还 1 + 
业 是 小 与 “ 平 ” 有 峡 人 人 : 生活 平和 如 ， 油 大 平和 ， 训 京平 实 ， 工 作 平 原 ! 新 年 到 ， 祝 你 在 


前 年 空 ; 工 生 平顺 ， 快 孚 平实 ;经济 玫 并 是 ， 朵 过 颜 学 至 1 
一 天 天 ,时 间 过 去 ， 块 竺 家 各; 一 月 月 ， 四 李 过 去 ， 章 福 累 租 ; 一 年 年 ， 岂 月 过 去 ， 生 
洛 泉 积 ! 新 年 到 ， 旧 和 车 诗 主 ， 原 你 事 便 顺利 ， 事 福安 康 ! + 


第 34 拍 ”在 文档 中 使 用 多 级 询 表 


操作 解析 


多 级 列表 是 为 文档 设置 层次 结构 而 创建 的 列表 ， 一 个 文档 最 多 可 有 9 个 列表 级 别 。 使 用 多 级 列表 可 以 让 文档 的 结构 关系 更 加 


个 \。 


关键 点 

@ 添 加 多 级 列表 

@ 降 低 列 表 级 别 

四 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 在 文档 中 使 用 多 级 列表 .docx 
四 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 在 文档 中 使 用 多 级 列表 .docx 
1 选中 要 使 用 多 级 列表 的 文本 


打开 原始 文件 ， 按 住 Ctrl 键 和 鼠标 左 键 在 文档 中 抑 动 ， 选 中 要 使 用 多 级 询 表 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


会 让 感恩 的 基本 内 容 . 


吾 单 位 内 音 自 择 济 业 务 的 特点 和 经 营 管 理 的 需 划 ， 素 用 的 账簿 形式 和 格式 有 可 有 让 问 ， 
3 招 吉 村 博 写 由 下 基本 内 容 : < 
国王 

与 明 帐 泗 训 藉 和 记 账 单位 癌 称 : = 

标明 会 计 账 洲 的 使 用 信息 , 如 典 湾 启 用 的 日 期 和 截止 是 期 、 而 闭 、 册 ,克星 部 正清 小 所 


一 监 表 和 | 繁 章 等 。* 

Te 拖 动 选中 
咕 演 用 来 记录 紧 治 事项 的 哉 体 , 可 能 因 友 映 的 事 许 灿 委 reTET 但 基本 内 

三 [克昌 丘 ，9 

哇 户 的 吉 称 总 赚 科 目 ， 二 级 弄 有 晨 卓 科目》 + 

登记 日 良 栏 ， + 

任 证 种 涪 和 三 冰 栏 9 

摘 蜂 栏 “ 记 录 技 济 业 和 芳 内 次 的 疝 爱 其 明 ]，， 

芋 牢 芒 《 人 记录 富 齐 上 和 芳 的 描 闫 迹 动 ) + 

总 而 次 和 分 页 砍 。， 


2 添加 多 级 列表 


@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “段落 ”组 中 的 “多 级 列表 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 列表 样式 ， 如 下 图 所 


承 六 证 计 布局 引用 贤 忻 市 加 加 沼 


未 中 -| -RA 各 空 加 和 -; 


B TT UU = sbe 其 H: 上 -ww- 和 加 一 = 一 


性 


3 得 看 设置 效果 


此 时 可 看 到 所 选中 的 文本 应 用 了 相应 的 列表 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


会 计 账 铸 的 基本 内 容 
苔 单 世 因 音 自 凑 济 业 和 当 的 特点 和 和 妈 吾 管理 的 种 要 ， 池 用 的 账 焉 形式 和 格 忒 有 可 能 直 同 ， 

坦 均 罕 莫 查 与 :下 基本 内 从 :+ 

封 向 + 

写 明 0 着 泗 名 秆 和 记 赎 单位 译 种 .+ 

靡 页 * 

标明 全 计 吡 注 的 侍 用 信息 , 如 帐 浦 上 月 用 的 日 其 和 和 坑 止 日 其 .页 数 、 册 次 ;经营 帐 浦 尖 员 

记 表 和 签 章 等 。+- 

帐 拟 * 

显 潘 申 束 记录 好 济 事 项 的 右 体 ， 可 能 国友 映 的 经 济 业 范 内 容 和 予 可 而 有 所 予 可 , 但 基本 内 

条 记忆 括 : + 

显 户 的 名 奈 《 总 账 科 目 ， 二 级 引 昌国 科 目 和 六 4 

登记 日 期 栏 ，” 

侍 1 正 和正 臣 和 志 者 酉 ; + 

搞 甘 栏 (记录 坚 ; 济 业务 内容 的 向 红 说 明 》; + 

公 客 柱 人 记录 经 济 业 务 的 增 病 完 动 》; + 

总 而 i 光 相 字 册 大。 + 


4 ”降低 列表 级 别 


按 住 鼠标 左 键 拖 动 ， 选 中 要 降低 列表 级 别 的 文本 ， 按 Tab 键 即 可 完成 降级 ， 如 下 图 所 示 。 


会 寺 帐 短 的 基 本 内 符 , 


癌 单 位 岗 划 有 目 生 这 业 和 范 的 将 品 让 斌 芝 读 理 的 自 本 采用 上 由 清 形 也 各 拉 陈 有 可 BT 可， 
但 的 有 融 要 填写 以 下 基本 内 诊 ; + 


1 “封面 
与 遇 虫 请 名 利 寺 DC 帐 申 位 癌 宁 。w 
2 亩 ma 


标 朋 会 计 帐 洒 的 使 用 人 肯 妃 ,区 帐 尊 启用 的 日 戎 和 鹤 止 日 关 、 页 曲 、 册 这 经 莒 账 清 洲 品 
一 贞 表 和 和 登 主 等 。 + 
3 ME 

ai 者 事项 的 戟 体 , 可 能 因 反 映 的 经 济 业务 内 容 趟 同 而 有 所 趟 同 , 但 基本 内 


旺 户 的 名 称 i 一 级 荡 昌 > 明科 月 Ji * 
总 日 期 人 ;+ 
二 让 和 和 号 攻 栏 + 
捐 奖 栏 《记录 既 济 业 劳 内 容 的 税 菇 说明) “ 
秋 狠 柱 《记录 经 济 业 务 鸭 换 社 窒 本 y+ 
| 总 页 和 分 页 并 。， 


知识 扩展 


要 提高 列表 级 别 ， 只 需 按 下 Shift+Tab 组 合 键 或 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “减少 缩 进 量 ”按钮 即 可 。 


第 35 招 使 用 艺术 字 亲 J 造 特色 标题 


操作 解析 

艺术 字 具 有 美观 有 趣 、 易 认 易 识 、 醒 目 张扬 等 特性 ， 是 一 种 字体 变形 ， 使 用 它 可 以 打造 出 极 具 特 色 的 标题 。 
关键 点 

@ 插 入 艺术 字 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 艺术 字 打 造 特色 标题 .docx 

@@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 草 \ 最 终 文件 \ 使 用 艺术 字 打 造 特色 标题 .docx 

1 插入 艺术 字 占 位 符 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “文本 ”组 中 的 “艺术 字 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 艺术 字样 
陈 ， 如 下 图 所 示 。 


2 输入 文本 


系统 上 自动 在 文档 中 插入 了 艺术 字 占 位 符 ， 流 活 占 位 符 并 输入 “菜品 促销 ”， 如 下 图 所 示 。 


选中 所 位 待 ， 系 统 将 目 动 跳 转 至 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 样式 ” 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 询 表 中 选择 合适 的 主题 
样式 ， 如 下 图 所 示 。 


OQ 告诉 我 容 想 要 做 什 


全 部 ~ | 办 
a 


Ch 


4 查看 最 终 效果 


随后 即 可 看 到 艺术 字 的 外 观 友 生 了 变化 ， 如 下 图 所 示 。 


第 4 草 “Word 图 像 的 添加 与 处 理 


> > 导读 < < 


Word 图 像 包括 图 片 、 形 状 及 SmartArt 图 形 ， 在 Word 文 档 中 添加 图 像 能 够 丰富 文档 内 容 且 美化 文档 外 观 。 本 章 主要 介绍 如 
何在 Word 中 插入 和 处 理 图 片 、 绘 制 形 状 和 调整 形状 的 排列 布局 ， 以 及 添加 和 设计 9martArt 图 形 等 内 容 ， 和 希望 通过 本 章 的 学 习 ， 
读者 能 快速 掌握 Word 中 图 像 的 添加 与 处 理 。 


> > 知识 上 筷 << 


@ 在 文档 中 插入 图 片 


@@ 半 化 图 片 


@ 绘 制 形状 


@@ 人 创建 SmartArt 图 形 


第 36 招 ”用 现 有 图 片 丰富 文档 内 容 


操作 解析 

使 用 直观 、 形 象 的 图 片 对 文档 内 容 进行 补充 说 明 ， 可 以 让 文档 内 容 更 丰富 、 更 明确 。 
关键 点 

@ 插 入 图 片 

@ 设 置 图 片 样式 

@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 用 现 有 图 片 丰富 文档 .docx、 担 手 礼仪 .jpg 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 用 现 有 图 片 丰 富 文 档 .docx 

1 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 将 光标 插入 点 定位 至 首 段 文字 末尾 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


审阅 


| 


"martArt 图 表 屏幕 堆 固 


2 插入 图 片 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 要 插入 图 片 的 保存 位 置 ，@ 双 击 要 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


ER = 新 妓 立 什 主 


唾 | MeroseR Werd 
[| 站 meDhrree 


图 读 切 

二 | 图 有 

引文 机 
Fa 

小 恒 乐 
图 | 点 面 

号 本 地 辜 和 好 ( 忆 :) 
志 软件 人 EI 

一 督 从 人 


3 ”更改 图 片 样式 


此 时 可 看 到 光标 插入 点 所 在 位 置 插 入 了 图 片 且 系 统 上 自动 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 。 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 快 翻 按 
钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 图 片 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


四 重 设 图 片 、* 


4 设置 图 片 环绕 方式 


@ 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “环绕 文字 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 穿 越 型 环绕 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


下 
四 属于 但) 


上 下 情 环 绕 ( 品 ) 
衬 于 文字 下 方 (D) 


浮 于 文字 上 方 (N) 


5 ”查看 最 终 效 果 


完成 上 述 操作 后 ， 可 看 到 图 片 以 穿越 形式 穿插 在 文档 中 ， 用 户 可 根据 需要 调整 图 片 的 大 小 和 位 置 ， 让 图 片 与 文本 结合 得 更 美 
观 ， 如 石 图 所 示 。 


提 扯 礼 . 慌 ， 
进攻 至 增 运 目 二 天 可 后 启 讲 。 直 证 的 一 种 记 志 。 恒 查 插 平时 束 尘 章 丰 月 玛 于 
市 际 皇 ， 干 能 本 和平 剖 和 于 桂 ， 不 让 宰 五 撞 站 ， 干 能 至 前 与 上 . 邱 千 ， 渤 起 行为 雹 还 
玉昌 二 好 为 。， 
扎 读 的 提 直 ， 硬 近 评 据 “前 
书 决 家 ”前 旧 5 4 ”> ,了 特 点 


二 ,长 于 ,二 | | 说 者. 下 


眶 商 老 仲 出 4 , 节 之 后 ， 
帅 士 隔音、 | 后 本 二 者 、 
加 从 必 者 方 可 ™ 位 手 去 对 库 ， 
直上 旦 是 以 平 些 立 间 ， 应 证 目 纳 
牙刷: 局 什 二 已 如 于 ， 呆 上 本 才 . 长 天 语 时 童车 于 
几 语 让 上 站 上 上 类 唔 下 虹 ， 千 交 二 庄严 士 。 肥 攻 于 隔 基 有 同 吉 开 ， 下 芋 策 二， 是 证 


省 守 提 二 尽 嘉和 于 刘 让 后 此 于 电 肖 证 捧 和 上 上 汪汪 四 汪 半生， 胃 入 i 


第 37 拍 ”使 用 屏 朝 和 勇 辑 快速 钛 取 图 像 


操作 解析 


当 需 要 在 文档 中 使 用 计算 机 屏幕 的 截图 时 ， 不 必 使 用 专门 的 截图 软件 ， 使 用 Word 的 “屏幕 截图 “功能 就 可 以 快速 截取 屏幕 
上 的 图 像 并 添加 到 文档 中 。 


天 键 点 

@ 屏幕 剪辑 

四 修改 图 片 大 小 

设置 图 片 位 置 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 用 屏幕 剪辑 获取 图 像 .docx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 用 屏幕 舅 辑 获取 图 像 .docx 
1 定位 光标 插入 点 


打开 原始 文件 ， 将 光标 插入 点 置 于 要 插入 图 片 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 然 后 打开 要 截图 的 程序 界面 。 


将 Word 文件 转换 成 PDF 文件 的 方法 


使 用 Microsoft Word 2016 打开 需要 辕 换 的 文档 + 
i Main t 作 全 本 4 


2 早 击 “ 屏 蜡 筋 辑 ” 选 项 


@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “屏幕 截图 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “屏幕 剪辑 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 ”布局 ”引用 ”上 邮件 
-站 [A 
图 片 ” 攻 机 加 上 形 技 Smartiut 图 过 中 民 


WP 


文件 转 损 成 


司 用 Microscft Word 2016 打开 而 权 转交 交 了 3 
让 Word 省 口中 单 击 " 真 忻 ' 粮 钙 + 

只 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 ' 导 出 >PDF 或 XP 

广 弹 出 的 对 话 框 中 许 于 号 出 交尾 的 保存 


3 ”剪辑 屏幕 


弹出 剖 辑 屏幕 窗口 ， 按 住 鼠 标 左 键 在 窗口 中 进行 拖 动 部 辑 ， 如 下 图 所 示 。 竞 辑 完 成 后 释放 妃 标 左 键 ， 此 时 系统 会 自动 插入 图 
片 并 切换 到 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 。 


创建 PDF/XPS 了 档 
”全 国 布 辐 ， 从 下 .市 订 和 要 侧 
和 ”内容 也 认 寻 时 要 

sb 上 浸 住 了 划 喀 襄 轩 是 


4 ”更 改 图 片 大 小 和 布局 


@ 在 “大 小 ”组 的 “宽度 ”数值 框 中 输入 “5.5 厘 米 ”，@ 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “环绕 文字 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 穿 越 型 环绕 ”， 如 下 图 所 示 。 


外 二 [高度 : |3.27 厘米 


上 上 型 二 线 ( 口 ] 
守 于 文字 下 方 {D) 
这 于 六 子 上 方 (NN) 


5 ”查看 最 终 效 果 


在“ 图 片 样式 ”组 中 单 击 “映像 圆 角 和 矩 形 ” 样 式 ， 并 为 图 片 添 加 边框 ， 可 看 到 插入 的 屏幕 部 辑 图 片 很 好 地 融合 到 文档 中 ， 如 
石 图 所 示 。 


使 用 Microsoft Word 2016 打开 需要 转 捞 的 文档 + 


在 Word 窗口 中 单 击 -文件 按钮 ， 
从 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 "导出 >PDF 或 XP5" 命 令 
在 弹出 的 对 诸 框 中 区 吉本 出 这 忻 的 人 闻 伍 吉 、 包 
称 ， 然 后 单 击 ` 发 布 ' 接 钥 。 


第 38 招 ”矫正 图 片 色彩 及 明 腕 度 


操作 解析 


当 插 入 文档 内 的 图 片 色彩 不 符合 用 户 需 求 时 ， 用 户 可 借助 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 中 “调整 ”组 内 的 功能 ， 对 图 片 的 色彩 
及 明亮 度 进行 调整 。 


关键 后 


颜色 饱和 度 

亮度 /对 比 度 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 矫 正 图 片 色 彩 及 明 吝 度 .docx 
@ 最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 矫 正 图 片 色彩 及 明亮 度 .docx 
1 选中 要 调整 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 选中 要 调整 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “调整 ”组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 亮 度 : +20% 对 比 度 : 
0% (正音 ) ”， 如 下 图 所 示 。 


@ 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 饱 和 度 : 66%”， 如 下 图 所 示 。 


站 皆 诉 妥 他 朝 要 全 什 巡 _， 


E a 外 
| E , | wy 国 
| a 本 下 
1 生动 


Sa 


mh 其 他 变 体 人 和 
< 国 片 酸 色 选项 (CQ).. 


4 ”查看 最 终 效 果 
完成 上 述 操 作 后 ， 可 看 到 所 选 图片 色 彩 更 加 鲜艳 ， 如 下 图 所 示 。 


第 39 招 ”根据 需求 删除 图 卢 表 景 


操作 解析 


用 户 可 以 删除 图 片 中 多 余 的 背景 或 不 需要 的 部 分 ， 以 强调 或 突出 图 片 的 主体 ， 使 图 片 更 好 地 融入 文档 。 


关键 点 

昌 删 除 图 片 背景 

@@ 标 记 保 留 区 域 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 根 据 需求 删除 图 片 背 景 .docx 
@@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 根 据 需求 删除 图 片 背 景 .docx 


1 蛙 击 “删除 背景 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 选中 要 删除 背景 的 图 片 ， 在 “图 片 工具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “调整 ”组 中 的 “删除 
如 下 图 所 示 。 


布局 引用 邮件 审 响 视图 


回 
三 里 图 片 Pr | pa 
国 “四 更 政 图 片 | 
zi] 重 设 图 片 = 
2 ”调整 背景 删除 区 域 
系统 自动 切换 至 “背景 消除 ”选项 卡 ， 且 以 洋红 色 区 域 表 示 图 片 中 将 被 删除 的 部 分 ， 按 住 女 标 左 键 拖 动 图 片 四 周 的 控制 点 ， 


标记 要 删除 的 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


购 便 家. 洛 动 时 间 ，2012 年 6 月 1 日 <2012 年 6 月 3 日 ， 


户 卢 重 糙 让 儿 重 的 避 
日 更 双 乐 ! 


3 早 击 按钮 


右 用 户 想 要 保留 的 区 域 补 标记 为 要 删除 的 区 域 ， 可 单 击 “ 标 记 要 保留 的 区 域 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 区 ， 忆 
标记 | 县 标记 。 放弃 。 保留 更 改 
你 : 甸 的 区 域 ] 要 删除 的 区 域 所 有 更 履 


nh 有 = 
3 上 | = 一 | | 
i a 


4 ”标记 要 保留 的 区 域 


将 鼠标 指针 移 人 至 图 片上 ， 此 时 昭 标 指针 是 形状 ， 在 图 片 中 绘制 线条 保留 要 删除 的 图 像 部 分 ， 如 下 图 所 示 。 


购 便 家 


活动 时 间 ，2012 年 6 月 1 日 2012 年 6 月 3 日 ， 


i 


naa 
日 喝 台 朱 ! 


5 ”查看 最 终 效 果 


完成 上 述 操 作 后 ， 单 击 “ 保 留 更 改 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 所 选 图 片 的 背景 被 清除 了 ， 如 右 图 所 示 。 


片 片 恒 煤 让 儿童 的 节 
日 更 驳 乐 ! 


第 40 拍 ”根据 需求 修 勇 图 片 外 形 


操作 解析 


Wotrd 具 有 强大 的 图 及 裁剪 功能 ， 不 仅 可 以 按 短 形 裁剪 图 片 的 乡 余 部 分 ， 还 可 以 将 图 片 裁 剪 为 菜 个 特定 的 形状 ， 或 按 比 例 进 
行 图 片 裁剪 调整 。 


关键 点 

裁剪 为 形状 

@ 等 比例 裁剪 

@ 填 充 裁剪 

四 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 和 章 \ 原 始 文件 \ 根 据 需 求 修剪 图 片 外 形 .docx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 根 据 需 求 修剪 图 片 外 形 .docx 
1 选中 要 裁 部 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 选中 要 裁剪 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


消 让 我 用 积分 款 单 ， 


并重 械 让 一 一 信用 卡 积 分 党 现 ，500 积 多 1 

至 2017 年 10 月 1 日 起. 凡 持 恒 攻 信用 卡 
在 普 硬 下 性 店 所 有 门店 积分 = 
1 元 比例 学 横店 向 愉 硅 ] 
装 产品 让)。 如 卡 内 积 人 pp 产品 的 
全 额 ， 将 自动 相 莫 补足 差额 。* 

下 毅 信 用 卡 提 人 殿 您 在 全 国 如 个 城市 1000 
军 商 户 消 屡 ， 可 用 积分 联 单 。 + 


2 按 形状 裁剪 图 片 


@ 四 在 “图片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 裁 舅 为 形状 > 圆 角 算 
形 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


裁 盘 为 形状 他] 
维权 E[ 六 ) } 
十 列 山 ) 

ja 调整 人 T) 


OANDRACOOCOOOOG 
GOODFLOSOOGO 
OADOVASC ON 
(1{)} 


3 ”等 比例 裁 部 图 片 


选中 其 他 要 裁剪 的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “大 小 ”组 中 的 “裁剪 > 调整 ”选项 ， 按 住 Shift 键 和 鼠标 左 键 
抱 动 裁 况 控 点 ， 缩 小 裁剪 框 ， 如 下 图 所 示 。 


警 柳 下 条 个 一 一 信用 卡 积分 兑现 ，500 积 分 = 1 元 * 


至 2017 年 10 月 1 日 起 ， 凡 持 恒 闪 信用 卡 
在 春 拟 蛋糕 店 所 有 门店 消费 ， 可 吾 300 积分 = 
1 元 比例 兑换 店内 消费 金 ( 礼 养 、 等 礼 卡 ,礼盒 
闭 产 品 外 )。 如 卡 内 积分 不 征 吕 换 所 购买 产品 的 
金额 ， 将 自动 扣 费 补足 差额 。，* 


4 碍 看 最 终 效果 


@@ 再 次 单 击 “裁剪 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “填充 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


栽 闭 为 形状 加 ， 


纵横 比 () 


5 ”查看 最 终 效 果 


此 时 所 选 图 片 目 动 按 调 整 后 的 裁剪 框 进行 了 填 苑 ， 目 动 缩小 了 所 选 图 片 ， 如 右 图 所 示 。 


我 用 视 分 买单 ， 


一 入 二 卡 各 寺 癌 积 ，500 和 其 一 1 元 
至 2017 年 10 月 1 目 有 ,上 凡 持 伍 艇 信用 证 
在 贺 融 看 兢 店 所 有 门店 尖 费 ， 可 车 S00 积分 =- 


| 元 比 恒 部 扩 店内 消 攻 例 ( 礼 壮 - 莹 礼 下 , 礼 总 
莫 产 品 和 外 ]。 基 卡 内 积 俘 不 足 况 杭 所 购买 产品 的 
鱼 宜 . 菇 自动 各 费 宰 是 苦 租 。* 

恒 裔 信用 卡 提供 您 在 主 国 32 个 城市 1000 
替 了 商 户 消 旨 。 是 用 可 学 买单 ， + 


第 41 招 ” 压 纺 图 片 为 文档 “瘦身 ” 


操作 解析 

若 文 档 中 的 图 片 较 多 且 所 占 的 存储 空间 较 大 ， 则 可 将 文档 中 的 图 片 进行 压缩 ， 减 小 图 片 所 占 的 存储 空间 。 
关键 点 

@ 压 缩 图 片 

@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 压 缩 图 片 为 文档 “瘦身 .docx 

@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 压 缩 图 片 为 文档 “瘦身 ”.docx 

1 选中 要 压缩 大 小 的 图 片 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 选中 要 压缩 大 小 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


下 + 
莹 艺 师 是 茶叶 行业 中 县 有 茶叶 专业 知识 和 茶艺 表演 , 服务 , 膏 理 技能 圭 综 宫 率 店 的 夺取 
扶 森 具名。 通 俏 的 中， 肝 取 是 指 光 对 与 议和 的 护 闷 。 寻 亏 遇 寺 训 忆 列 关 国 这 商业 部 肥 业 教育 
培训 谋 程 之 一 。 中 


寻 艺 师 高 出 他 一 笃 非 专业 六 开 的 起 亡 蔡 于 他 们 对 和 的 理 sete 涯 芷 民 性 的 芭 和 
上 ,而 量 对 其 有 看 深刻 了 里 性 让 训 ， 也 冻 星 惠 ft 


ae Et 


鉴别 茶叶 品质 ， 中 
根据 茶叶 的 ]) 品 


温和 冲 淆 器 县， 
向 呈 宪 介绍 名 茶 、 百 标 信 全 条 $i 识 , 才 
保管 方法 等 茶 交 化 如 识 ; + 


控 不 同 茶 世 要求， 选择 或 配置 相应 的 寺 


2 打开 “压缩 图 片 ”对 话 框 


在“ 图片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “压缩 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 压缩 图 片 


弹出 “压缩 图 片 ” 对 话 框 ，@ 选 中 “目标 输出 ”选项 组 中 的 “电子 邮件 (96ppi) : 能 缩小 文档 以 便 共享 ” 单 选 按 
钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


上 Web (150 ppih' 适用 于 网 页 和 投 
| 思 村 上 邮件 [96 ppi): 屋 可 能 


4 另存 文件 


完成 上 述 操 作 后 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 另 仔 为 ”命令 ， 弹 出 “ 另 仓 为 ”对 话 框 ，@ 在 地 址 栏 中 选 
择 文档 要 仓储 的 位 置 ，@ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 完成 图 片 压缩 ， 如 下 图 所 示 。 


甘 | 号 存 为 
一 
起 虽 = 新 建交 和 尾 下 
业 下 型 内 2 


小 百 和 所 | 相 据 训 求 河 逊 图 形 育 辆 .doex 2017 A925 134 Bircresoft Word 
国 | 而 大 | 寅 正 匡 片 色 训 以 及 明亮 度 .docx 2017/0/25 13:26 Microsoft Word 
六 相 地 融 矢 (| 中 -| 鲁 户 证 本 英 辑 忆 还 芝 职 屏 王 到 人 站 .dcx 2017 5525 11:03 licrosoft Weord 


i 各 时 iE:) Ss 再 订 三 机 图 片 为 训 慷 六 局 ,doc 201r 9 5 1 rtt rd 
= 苗 检 (fF 起 | 用 电脑 中 的 图 片 丰 再 六 村 内 容 ,dccx a01779z 17:53 crosott Word 


汗 区 党 
| CHENGCHENG w «< 


立 检 名 th | 伺 在 而 未 情 加 图 己 名 入 ,d ex 
怪 存 雪 吾 Word 区 相关 对 ccal 
作者 : gl md 源 和 pw 


口 旦 存 密 别 图 


知识 扩展 


若 想 要 一 次 性 压缩 文档 中 所 有 的 图 片 ， 则 在 弹出 的 “压缩 图 片 ” 对 话 框 中 取消 色 选 “ 仅 应 用 于 此 图 片 ” 复 选 框 即 可 。 


第 42 招 “ 信 助 形状 绘制 示意 图 


操作 解析 


用 户 可 以 在 文档 中 灵活 运用 许多 不 同 外 形 的 形状 ， 如 圆 、 拢 形 、 线 条 、 爆 炸 形 等 绘制 示意 图 ， 以 图 文 结合 的 方式 增强 文档 表 


@ 绘 制 形 状 
@@ 设 置 形 状 格式 
@@ 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 借 助 形状 绘制 示意 图 .docx 


@@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 借 助 形状 绘制 示意 图 .docx 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 椭 加 ”图标 ， 如 下 图 所 


小 \。 


由 否 诈 苇 称 忠志 


ae 
@ 单 击 | 


四 BMANIDAOOOO00 
A a Ce, TF Fm 


2 ”绘制 形状 


按 住 鼠标 左 键 在 文档 空 日 处 拖 动 ， 绘 制 形 状 ， 如 下 图 所 示 。 绘 制 完成 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 。 


适应 性 : 一 个 人 的 职业 生 小 牵涉 到 条 种 可 变 因 素 . 因此 规划 必须 有 璋 性， 应 留 有 祭 地 ， 
以 增加 其 适应 性 . ” 

持 红 性 ; 规划 是 一 个 长 期 的 目标 ， 因 此 它 必 须 具 有 持 红 香 贯 入 接 的 作用 ，” 

四 在 设计 职业 规划 时 ， 可 以 按 下 图 所 示 的 方法 进行 设计 - ，% 


3 复制 形状 


按 住 Ctrl 键 ， 用 鼠标 拖 动 形状 进行 复制 ， 复 制 出 两 个 形状 后 先 释 放 Ctrl 键 ， 再 释放 鼠标 左 键 并 选中 绘制 的 形状 ， 如 下 图 所 


小 \。 


适应 性 : 一 个 人 的 职业 生涯 尝 进 到 多 种 可 变 因 素 ， 因 此 规划 必须 有 弹性 ， 应 留 有 祭 地 ， 
以 增加 其 适应 性 . * 

持续 性 ， 规 划 是 一 个 长 期 的 目标 ， 固 此 它 必 须 具 有 持续 连贯 入 接 的 作用 。 * 

而 碍 设计 职业 规划 时 ， PE | 


4 打开 “颜色 ”对 话 框 


@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 填充 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “其 他 填充 颜色 ”选项 ， 如 下 图 所 
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知识 扩展 


按 住 Shift 键 拖 动 鼠标 左 键 绘制 椭圆 ， 即 可 绘制 出 正 圆 形状 。 


5 ”设置 所 选 形状 的 颜色 和 通 明度 


弹出 “颜色 ”对 话 框 ，@ 在 “标准 ”选项 卡 下 的 “ 头 色 ”选项 组 中 选择 需要 的 颜色 ，@ 设 置 “ 透 明度 ”为 40%， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


6 ”设置 其 他 形状 的 颜色 和 透明 度 


此 时 可 看 到 所 选 形状 应 用 了 上 一 步骤 中 设置 的 颜色 和 透明 度 。 使 用 相同 的 方法 为 其 他 形状 设置 颜色 和 透明 度 ， 如 下 图 所 示 。 
上 的 详细 安排 ， 以 作为 检查 行动 的 依据 。* 


> ”适应 性 :一 个 人 的 职业 生 洲 过 小 到 务 种 可 变 因 束 ， 因 此 规划 必须 有 弹性 ， 底 国有 余地 ， 
以 增加 其 后 应 性 。+ 


> ”持续 性 ;规划 是 一 个 长 期 的 目标 ， 因 此 它 必 须 具 有 持续 连贯 衔接 的 作用 。 ， 
而 在 设计 职业 规划 时 ， 可 以 技 下 图 所 示 的 方法 进行 设计 。* 


知识 扩展 
设置 形状 样式 时 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 样式 即 可 。 


7 再 次 选择 形状 


@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “插图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 文 本 框 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


NDOOATLLOU 


四 NA 
线条 
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DDDONODOODOOOD 
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人 


8 绘制 文本 框 并 添加 文本 


按 住 鼠标 左 键 在 椭圆 中 拖 动 进行 绘制 ， 抑 动 至 合适 大 小 时 释放 鼠标 左 键 并 输入 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


适应 性 : 一 个 人 的 职业 生涯 牵涉 到 备 种 可 变 因 素 ， 因 此 规划 必须 有 弹性 ， 应 留 有 余 
以 增加 其 适应 性 。* 

持续 性 ， 规 划 是 一 个 长 期 的 目标 ， 固 此 它 必 须 具 有 持续 连贯 衔接 的 作用 。* 

而 在 设计 职业 规划 时 ， 可 以 技 下 图 所 示 的 方法 进行 设计 。* 


san 5 绘制 并 输入 


9 ”查看 最 终 效果 


利用 相同 的 方法 绘制 多 个 文本 框 ， 并 分 别 在 其 中 输入 合适 的 文本 内 容 ， 一 幅 示意 图 束 绘 制 完 成 了 ， 如 右 图 所 示 。 


迁 应 性 ; 一 个 人 的 职业 生涯 率 涉 到 条 种 可 变 因 素 ， 因 此 规划 必须 有 弹性 ， 应 留 有 余地 ， 
以 增加 其 带 应 性 。， 

持 综 性 : 规划 是 一 个 长 期 的 目标 ， 因 此 它 必须 具有 持 综 连 贤 衔接 的 作用 。* 
而 在 设计 职业 规划 时 ， 可 以 技 下 图 所 示 的 方法 进行 设计 。' 


第 43 拍 ”排放 多 个 形状 


操作 解析 


在 文档 中 排列 形状 时 ， 除 了 可 以 手动 拖 动 形状 调整 外 ， 还 可 以 使 用 Office 组 件 提供 的 “排列 ”组 中 的 对 
来 调整 ， 以 提高 工作 效率 。 


关键 点 


@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 排 列 多 个 形状 .docx 
四 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 排 列 多 个 形状 .docx 
1 选中 要 调整 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 按 住 Ctrl 键 依次 选中 要 调整 排列 方式 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


i 


为 了 让 与 党 单位 在 最 惧 的 时 间 内 ， 找 到 理 把 的 千里 马 ， 本 人 人才 市 场 为 驮 与 现 
场 招 聘 活动 的 单位 制作 了 参合 流程 图 ， 证 才 会 单位 能 在 最 短 的 时 间 内 办 散 大 会 手 


(a 


上 
下 业 jm EE EE 


2 让 形状 垂直 居中 


@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 询 ” 组 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “垂直 居中 ”选项 ， 如 下 图 所 


小 \。 


懂 同 分 布 (H) 
纵 同 分 布 (WW 


3 让 形状 横向 分 布 


@ 表 次 单 击 “ 对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 横 向 分 布 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


F 绕 文 字 上 称 一 层 下 移 一 层 选择 窗 检 


于 


排列 


4 ”查看 调整 后 的 效果 


此 时 可 看 到 所 选 形状 以 垂直 居中 的 方式 对 齐 排列 ， 并 和 目 动 根据 壬 、 石 两 侧 图 形 进行 水 平分 布 调整 ， 如 下 图 所 示 。 


为 了 让 与 会 单位 在 量 丑 的 时 间 内 ,找到 建 想 的 千里 切 ， 本 大 才 币 场 为 大 与 现 
人 于 草 位 能 在 最 研 的 时 间 内 人 


1 了 rT pe | 
9 于 | 有 


5 ”查看 最 终 效果 


利用 相同 的 方法 排列 其 他 形状 ， 完 成 形状 排列 布局 的 调整 ， 如 石 图 所 示 。 


汪 了 让 与 色 革 储存 晤 刁 的 时 间 内 ， 找 到 理想 章 千 下马 ， 志 人 才 市 场 均 瞧 与 现 
增 招 贡 活 动 前 单 仁 创 恒 了 参 妥 深 枉 图 ,让 与 个 音 性 能 在 早生 的 时 间 内 四 好 驮 健 手 
续 。 具 钴 的 杂 基 请 姓 图 如 下 所 示 。u 


发 送 招聘 蕊 问 确认 大 会 


办 理 入 场 手续 


第 44 招 创建 SmartArt 图 形 示意 图 


操作 解析 


SmartArt 图 形 是 一 种 预先 定义 好 布局 的 图 示 ， 用 户 无 需 逐 个 绘制 形状 ， 只 需 在 Word 提 供 的 多 种 SmartArt 图 形 布 局 中 进行 选 
择 ， 就 能 轻松 、 快 速 地 将 信息 以 可 视 化 的 形式 呈现 出 来 。 


关键 点 

@@ 创 建 SmattAtt 图 形 
@ 更 改 图 形 颜 色 
@ 更 改 图 形 样式 


@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 SmattAtt 图 形 示 意图 .docx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 创 建 SmartAtt 图 形 示 意图 .docx 
1 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 将 光标 插入 点 置 于 文档 末尾 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 揪 图 ”组 中 的 SmartArt 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


四 |] 一 a laa 


于 加 至 白 所 分 而 。 李 梧 。 加 片 | 片 We FrmartArt 加 


njlzl 去 想 


2 ”插入 循环 图 


弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ，Q@ 在 左 侧 列 表 中 单 击 “循环 ”类 型 ，@ 在 右 侧 列 表 中 双击 “基本 循环 ”图 标 ， 如 下 图 
所 泵 。 


和 渤 泽 Smarthrt 国有 


美 至 
起 御 
图 片 


| 用 于 以 循环 流程 壹 示 阶 段 、 任 务 或 事件 
的 连续 序列 ， 强 调 阶 入 三 步 强 ,而 不 旦 
连接 荫 半 三 广 程 ， 脸 能 时 骤 别 1 交 本 发 
定 最 大 作用 . 


3 添加 文本 


此 时 可 看 到 在 文档 中 插入 了 选 定 类 型 的 SmartArt 图 形 。 单 击 “ 文 本 ”字样 ， 输 入 相应 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 若 要 删除 某 个 
形状 ， 将 其 选中 后 按 Delete 键 即 可 。 


4 更 改 SmartArt 图 形 的 颜色 


@ 在 “smartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 更 改 颜 色 ” 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 彩 色 - 个 性 色 ”， 如 下 图 所 示 。 


5 ”更改 martArt 图 形 的 样式 


单 击 “smartArt 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 优 雅 ” 样 式 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 看 到 更 改 后 的 效果 。 


渤 泽 SmartaArt EE 
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忆 ， 屋 次 靖 构 
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熏 ” 惊 必 怀 

国力 片 RE 
用 于 以 三 环 流程 过 示 嘎 假 ， 任 务 或 事件 
的 连续 序列 。 强 调 阶 各 蝶 汕 过 ,而 不 时 
连接 荫 头 或 流程 ， 月 弯 对 禹 别 1 立 本 党 
乏 旺 大 作用 。 


第 5 章 ”Word 表 格 的 建立 与 芙 化 


> > 导读 < < 


表格 是 用 于 表达 文本 内 容 的 一 种 方式 ， 相 较 于 纯 文 字 内 容 来 说 ， 其 表达 效果 更 直观 ， 更 具有 规律 性 。 在 Word 中 不 仅 可 以 建 
立 表格 ， 还 可 以 根据 实际 需求 调整 表格 的 边框 、 底 纹 ， 从 而 对 表格 进行 一 定 程度 的 美化 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 能 够 轻松 掌握 表 
格 在 Word 中 的 应 用 。 


> > 知识 后 << 
全 创建 与 调整 表格 
@ 关 化 表格 


@ 表 格 的 数据 运算 


第 45 拍 ”在 文 档 中 使 用 表 恪 罗列 数据 


操作 解析 


表格 是 由 水 平和 垂直 线条 交叉 构成 的 网 格 ， 用 于 显示 数字 和 其 他 项 ， 以 便 快 速 引用 和 分 析 。 使 用 表格 能 清晰 、 简 明 地 展示 所 
要 表达 的 内 容 。 


关键 后 


@ 插 入 表格 

四 添加 表格 内 容 

四 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 在 文档 中 使 用 表格 罗列 数据 .docx 
加 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 在 文档 中 使 用 表格 罗列 数据 .docx 


1 定位 光标 插入 点 


打开 原始 文件 ， 将 光标 插入 点 置 于 文档 中 要 插入 表格 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


2 单 击 “ 插 入 表格 ”选项 


@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “插入 表格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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3 插入 表格 


弹出 “插入 表格 ”对 话 框 , 设置 “ 列 数 ” 为 6。“ 行 数 ” 为 7， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


4 添加 表格 内 容 


返回 Word 文 档 ， 即 可 看 到 插入 的 表格 。 根 据 需 求 输入 相应 的 数字 和 项 目 内 容 ， 并 加 粗 显示 项 目 内 容 ， 然 后 选中 整个 表格 ， 
如 下 图 所 示 。 


选中 
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弄 撕 


刷卡 号 : 6226-8900 + 二] 5。 
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第 46 拍 ” 调 警 边框 与 撒 纹 


操作 解析 


默认 情况 下 ， 表 格 边框 是 纵横 交错 的 黑色 细 线 ， 若 需要 突出 表格 中 的 茶 些 数据 ， 可 以 通过 调整 表格 边框 与 抵 纹 来 实现 。 


@ 调 整 表格 边框 

@ 填 充 底 纹 

@@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 调 整 边框 与 底 纹 .docx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 边框 与 底 纹 .docx 
1 选中 整个 表格 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 选中 整个 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


sewn 


2 ”更 改 边框 粗细 程度 


@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 蛙 击 “笔画 粗细 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “1.5 磅 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 单 击 “ 边 框 ” 下 三 角 按钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 外 侧 框 线 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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4 到 看 调整 后 的 边框 效果 


此 时 可 看 到 表格 外 侧 的 框 线 进行 了 相应 的 调整 。 在 表格 中 选中 需要 设置 底 纹 的 部 分 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”填充 底 纹 


@ 单 击 “ 底 纹 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 库 中 单 击 “ 榜 色 ,个 性 色 6， 淡 色 40%”， 如 右 图 所 示 ， 即 可 看 到 所 选 部 分 以 选 定 
的 颜色 填 元 。 


知识 扩展 


当 颜 色 库 中 的 颜色 不 能 满足 需求 时 ， 可 以 单 击 “ 其 他 颜色 选项， 在 弹出 的 “颜色 ”对话 框 中 设置 所 需 颜 色 。 


第 47 拍 ”合并 与 拆 分 单元 格 


操作 解析 


合并 单元 格 是 将 表格 中 的 多 个 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 ， 而 拆 分 单元 格 是 将 一 个 单元 格 分 为 指定 的 多 个 单元 格 ， 合 理 地 合并 


和 拆 分 单元 格 可 以 得 到 较 专业 的 表格 。 


关键 点 


@ 拆 分 单元 格 
@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 合 并 与 拆 分 单元 格 .docx 
日 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 草 \ 最 终 文 件 \ 合 并 与 拆 分 单元 格 .docx 
1 合并 单元 格 


打开 原始 文件 ，@@ 在 文档 中 选中 要 合并 的 单元 格 ，@ 企 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 合 并 ”组 中 的 “合并 单元 格 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


音 井 与 拆 苍 单元 格 让 雪 格 更 守业 .docx - Word 


| 辐 | 四 A= 
三 = 交 字 方向 单元 格 


十 分 布 行 


击 劳 布 列 


| 
I Pa | 


单 扎 太 小 FE 末了 方志 


公司 现 有 人 教 一 虹 表 ， 


2 选中 要 拆 分 的 单元 格 
此 时 可 看 到 所 选 的 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 。 利 用 相同 的 方法 ， 合 并 其 他 要 合并 的 单元 格 。 选 中 要 拆 分 的 单元 格 ， 如 下 图 所 


个 \。 


必 司 现 有 六 数 一 览 表 。 
2017 了 年 全 月 30 上 日; 


3 打开 “ 拆 分 早 元 格 ” 对 话 框 


人 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 合 并 ”组 中 的 “ 拆 分 单元 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


合并 与 拆 分 单元 格 让 表格 更 


高 度 |08 奈 米 | 时 分 布 和 


toi 宽度 : |2.18 厘米 : 


单元 格 大 小 


4 ， 拆 分 单元 格 


弹出 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 列 数 ” 为 2、“ 行 数 ” 为 5，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”查看 最 终 效 果 


此 时 所 选单 元 格 已 被 拆 分 为 2 列 ? 行 。 利 用 相同 的 方法 拆 分 其 他 单元 格 并 输入 合适 的 文本 ， 如 石 图 所 示 。 


人 必 司 观 有 人 赦 一 览 表 ， 


2017 年 ?月 30 日; 


第 48 招 “使 用 表格 样式 快速 美化 表格 


操作 解析 

使 用 Word 预 置 的 表格 样式 ， 可 以 快速 为 创建 的 单调 表格 添加 精美 的 边框 或 底 纹 ， 让 表格 更 美观 。 
关键 点 

@ 套用 表格 样式 

@@ 修 改 表 格 样式 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 表格 样式 快速 美化 表格 .docx 

@ 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 表格 样式 快速 美化 表格 .docx 

1 选中 整个 表格 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 选中 整个 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


材料 个 库 单 ， 


中 车 部 门 ; 。 名 了 建 对 公司 + 


编号 
Cc-120811e Ee 上 = 
DE EE 
_ -1208179| 区 域 钢化 更 璃 1 #” | 人 居 ? | S50 | ¥30.007| ¥1,500.00 


2 ”展开 表格 样式 


切换 至 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 表 格 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 看 性 十 喇 


表格 样式 
下 并 
D = 


3 套用 表格 样式 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 网 格 表 2- 着 色 2” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


4 ”查看 最 终 效果 


返回 Word 文 档 ， 此 时 所 选 的 表格 应 用 了 选 定 的 表格 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


材料 入 库 单 ， 
和 津 算 公 司 + 
] 8 市 玻 玛 三 日 期 :; ”201779,26+ 
锅 到 2” 规格 : 村 站 2， 治 [EE 单 书 | 至 祯 >” >” 


吉本 可 
-1L208115 | ”来 后 惠 惠 2 1H" | 克己 150" 于 20. 005 43,000. 0020 
Cc-120812+ | 。” 枫 化 班 责 # 1#P | 需 e 120p 乎 25. 00b | 和 3.000. 00er 


C-120813: ¥ 3, 900. 00a? 
C—120814: ¥35.002 | ¥6, 300. D0ae 
C-120815+ 向 化 焉 琐 ” 2 优 p | 80e 2,000. 00er 
C-120816:: 坏 色 隔 执 焉 斑 ¥ 2, 100. ODe* 


C-120817 世 域 和 Pi 二 天壤 : 车 { 天 2 0 于 30. 005 | F1500. be 


知识 扩展 


车 用 户 对 应 用 的 表格 样式 不 满意 ， 可 在 展开 的 “表格 样式 ”列表 中 单 击 “ 清 除 ”选项 ; 若 要 修改 表格 样式 ， 则 单 击 “ 修 改 表 
格 样式 ”选项 ， 通 过 弹出 的 “修改 样式 ”对 话 框 来 修改 。 


第 49 拍 ”调整 表 恪 行 局 与 询 宽 


操作 解析 


行 高 指 表 格 内 一 行 的 高 度 ， 列 宽 指 表格 内 一 列 的 宽度 ， 根 据 表 格 内 容 合 理 调 整 表格 的 行 高 与 列 宽 ， 可 以 使 表格 内 容 更 加 饱 
满 ， 外 观 更 加 精美 。 


关键 点 

@ 自动 调整 表格 

@Q 表 格 文本 对 齐 方式 

加 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 草 \ 原 始 文件 \ 调 整 表格 行 高 与 列 客 .docx 
日 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 表格 行 高 与 列 宽 .docx 
1 选中 要 调整 的 表格 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 选中 整个 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


商品 清单 


2 调整 表格 


@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 蛙 击 “单元 格 大 小 ”组 中 的 “ 目 动 调整 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 根 据 内 容 目 动 调 
整 表格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


出 葡 表 恪 行 局 与 州 宽 让 专属 导 


= 


拆 分 拆 分 表格 


天 ”根据 窗口 让 动 调整 表格 [W) 
固定 刚 寅 (IN) 


3 至 看 调整 后 的 效果 


此 时 所 选 表 格 的 各 个 单元 格 会 目 动 根据 单元 格 的 内 容 调整 宽 遍 ， 如 下 图 所 示 。 


阅 品 清单 : 


军民 俯 | 小吃” 
部” 


4 调整 表格 文本 对 齐 方式 


单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “水 平 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


时 EE 在 必 站 辣 与 列 人 让 专 必 训 饮 圳 docx - WWord 


| 挂 计 主 旦 标 转 行 转 插 为 立 本 


5 ”查看 最 终 效 果 


此 时 所 选 表格 内 各 单元 格 的 内 容 会 以 水 平 、 垂 直 均 居中 的 方式 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


商品 请 单 ， 


第 50 招 ”轻松 完成 表格 的 数据 运算 


操作 解析 


在 Wotd 文 档 中 不 仅 可 以 建立 精美 、 专 业 的 表格 ， 还 可 以 对 表格 内 的 数据 进行 求 和 、 求 平均 值 、 求 最 大 值 、 求 最 小 值 等 计 


次 
(©) 


关键 后 


@ 输 入 公式 

四 使 用 函数 

四 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 轻 松 完 成 表格 的 数据 运算 .docx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 轻 松 完成 表格 的 数据 运算 .docx 
1 定位 光标 插入 点 


打开 原始 文件 ， 将 光标 插入 点 置 于 “合计 ”下 方 的 单元 格 中 ， 如 下 图 所 示 。 


差旅费 报销 单 。 


下 个: 市 场 驿 


17 年 了 月 2 HH" 


日 期 车 要 ”| 局 食 雪 * 住 吞 =| 其 他 ” + 现 明 * 


| | wo | | el | [sa 
EEE 
| el el 00r| 1o0r | 50 | 07 | 70| | sas 


。 旅 关 新 。| 。。。 | 。 已 兴 放 杰 是。 | 1,500。 | 应付 ( 收 ) 客 ? 


2 打开“ 公式 ”对 话 框 


在“ 表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “数据 ”组 中 的 “公式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


时 分 布 和 ED AS A| 车 
国 国 目 .二 = 万 
册 分 布 列 ” 暂 唱 已 
对 齐 方式 


= 
ee 
ee) 


文字 方向 单元 格 。 排序 “重复 标题 行 转换 为 文本 | 公 趟 


差旅费 报销 单 。 


3 ”插入 求 和 公式 


弹出 “公式 ”对 话 框 ，@ 在 “公式 ”文本 框 中 输入 “=SUM (LEFT) ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


tars(B): 


所 查看 计算 结果 


返回 Word 文 档 ， 可 看 到 光标 插入 后 处 显示 了 求 和 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


差旅费 报销 单 - 


邹 门 : 市 场 埋 
2017 和 四 9 月 27 有 < 


日 期 - 例 食 可 - 住 宕 =| 其 他 说 明 ; 
rE 


2017g7e a0 SO op | sor | 100r| so0r | ol | 停留 1 日 n Br | 停留 1 日 中 
和 二 己 | 
oro | Wl | so | zo | 天 | | | Sezer 
pn me 00] 1507 | 90 | | 各 | “| sna 
放 守 要 ”| “| 。 已 俏 六 兴 产 。 | 。 1.500" | 贞 付 路) 者 ”| 


5 ”查看 最 终 效 果 


利用 相同 的 方法 为 其 他 数据 求 和 ， 最 终 效 果 如 右 图 所 示 。 


兰 有 诺 费 报销 单 - 


部 门 :市场 再 


2017 17971 i 
a el ie | so 
nam | ~ | cram | vs | 


第 51 拍 将 文本 内 容 转 换 为 表格 


操作 解析 

在 Word 中 ， 对 于 有 一 定格 式 的 文本 内 容 ， 可 以 直接 将 其 转换 为 表格 。 

天 键 点 

加 转换 文本 为 表格 

@@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 将 文本 内 容 转换 为 表格 .docx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 将 文本 内 容 转 换 为 表格 .docx 
1 选中 要 转换 为 表格 的 文本 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 选中 要 转换 为 表格 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 可 看 到 文本 内 容 各 项 目 间 用 逗号 分 隔 。 


部 门 姓 名 ,性别 旺 对 电话 苗 广 % 
企划 PB 王 **, 因 ,158*w*5296+ 
在 划 部 , 昔 ** 本 ,155*w*2250+ 
企划 部 捉 # 央 ,159rwwz2684+ 
稍 售 SP 周 *, 丰 ,133*w*8785+ 
箭 售 辣 


| 5 


2 打开 对 话 框 


在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 文 本 转换 成 表格 ”选项 ， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 


7T 妈 垣 入 站 布 同 1 用 排 尾 十 | 屿 袖 因 吉 放 我 刀 晶 


TT 


加 NE 本 | 


若 识 扩展 


若 用 户 想 要 将 表格 转 挨 为 文本 ， 可 以 在 选中 要 转换 为 文本 的 表格 后 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 ” 组 中 
的 “转换 为 文本 ”按钮 。 


3 ”设置 文本 转换 为 表格 的 格式 


弹出 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 ， 保 持 默 认 设置 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 碍 看 最 终 效 果 


返回 Word 文 档 ， 此 时 所 选 文 本 内 容 已 按照 设置 的 格式 转换 成 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


部 "5 | 齐名 | 性 Blp | 联系 电话 。 | 备注 | 
企划 sg | 王 wm | 男 » |1sewwszg | 上 
企 捉 部? | 其 sp |# |1sswwzzsom | 
15gweve26B4 | 
133wswB78sm | | 

页 站 

75 


和 
清和 a 
et 


知识 扩展 


在 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 中 可 根据 实际 需求 选择 合适 的 “ “自动 调整 ”操作 和 文字 分 隔 位 置 ”, 但 需 注意 的 是 ， 


文字 分 隔 位 置 处 的 分 隔 字 符 必 须 是 英文 状态 下 的 字符 。 


第 22 招 ”为 跨 页 表 恪 地 加 标题 行 


操作 解析 


一 些 大 型 表格 的 内 容 可 能 会 路 两 页 或 数 页 ， 由 于 下 一 页 的 内 容 缺 少 标 题 行 ， 因 此 查看 起 来 很 不 方便 。 遇 到 这 种 情况 时 ， 就 需 


要 为 跨 页 表格 添加 标题 行 。 
关键 后 
四 重复 标题 行 
@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 为 跨 页 表格 添加 标题 行 .docx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 为 跨 页 表格 添加 标题 行 .docx 
1 选中 表格 标题 行 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 选中 要 重复 的 表格 标题 行 ， 如 下 图 所 示 。 


: 
| 


区 重 | 日 期 ,| 他 | 效 生 | 日 革 | 他 站 | 


产品 销售 明 纪 不 


Li 可 EF 
[i ] 
rr” 


/ 


2 打开 “表格 工 8 


选项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 


按钮 ， 即 可 打开 “表格 工具 -布局 ” 


行 


下 呐 


/ 


在 选项 卡 中 单 击 “ 布 局 ' 
3 重复 


单 击 “数据 ”组 中 的 “重复 标题 行 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 碍 看 最 终 效果 


此 时 可 看 到 目 动 为 跨 页 的 表格 添加 了 标题 行 ， 如 下 图 所 示 。 


Ci ER EE ER 
EIEN | 


知识 扩展 


还 可 以 选中 标题 行 ， 按 下 Cttl+C 组 合 键 复制 ， 然 后 选择 下 一 页 表格 的 首 行 ， 按 下 Cttl+V 组 合 键 粘 贴 ， 手 动 制作 出 重复 的 标题 


行 。 


第 6 草 ” Word 文档 的 版 面 编 排 


> > 导读 < < 


不 同类 型 的 文档 ， 其 页 面 的 布局 、 背 景 的 填充 及 页 眉 和 页 脚 的 设置 都 会 有 所 区 别 ， 合 理 设计 文档 的 上 述 内 容 不 仪 能 美化 文 
档 ， 而 且 能 对 文档 进行 规 泡 。 本 章 将 对 文档 的 页 面 布局 、 育 景 及 页 眉 和 页 脚 的 设置 进行 介绍 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 能 够 提升 读者 对 
文档 的 美观 性 和 规范 性 的 设计 水 平 。 


全 优化 文档 布局 
@ 为 文档 添加 标识 


人 @ 美 化 文档 版 面 


第 53 招 ”文档 页 面 布 局 随意 调 


操作 解析 


在 Word 中 ， 用 户 可 以 对 文档 页 面 的 整体 布局 进行 调整 ， 如 页 边 距 、 纸 张 的 大 小 和 方向 ， 这 样 可 以 使 文档 的 外 观 变 得 更 加 美 


观 。 
关键 点 
昌 设 置 页 边 距 
四 设置 纸张 方向 
四 设置 纸张 大 小 
@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 页 面 布局 .docx 
四 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 页 面 布 局 .docx 
1 打开 “页 面 设 置 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


区 性 


lim 
册 
文字 方向 页 边 距 纸张 方向 纸张 大 小 


负面 设置 


2 ”设置 页 边 距 和 纸张 方 同 


弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 在 “页 边 距 ”选项 卡 下 设置 负面 的 上 、 下 、 左 、 右 页 边 距 ，@ 在 “纸张 万 向 ”选项 组 中 单 
击 “ 横 向 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”设置 纸张 大 小 


在 “纸张 ”选项 卡 下 设置 “纸张 大 小 ”为 A4， 如 下 图 所 示 。 如 果 没 有 满意 的 选项 ， 用 户 可 以 在“ 视 度 ”和 “高 度 ” 数 值 杠 
中 对 纸张 大 小 进行 目 定 义 设置 。 


4 碍 看 最 终 效 果 


设置 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 Word 文 档 ， 即 可 看 到 纸张 的 大 小 、 方 同和 页 边 距 都 按照 前 面 的 设置 友 生 了 相应 的 变 
化 ， 如 下 图 所 示 。 


致 识 画 


二 拐 "* 克 十; * 

花 于 丰 丰 村 工 二 世界 各 侣 脆 二 是 ， 非 芭 庆 几 下 的 关注 : 后 加 两 下 请 芝 趟 便 ， 富 执 粮 导 旦 末 :: 

习 杞 ， 声 们 替代 赤 在 目前 的 关 识 兰 采 后 ， 才 阅 芷 曾 加 世界 生 讽 ， 上 如 党 坷 因为 捧 首 硬 要 的 地 六 而 要 前 了， 所 现在 要 未 无 法 扑 加 二 各 二 
工 直 世界 兰 襄 + 实在 祖 玩 蛋 ， 由 于 条 定 所 次， 现在 已 笃 无 法 容 到 了: 

同 雪 晤 用 阅 下 粘 天 前 的 开 轴 ， 肌 这 门 牛 有 二 半 受 更 ”站 愉 册 而 所 疝 下 总 闻 5 


“公司 | 
和 年 在 月 3 月 ， 


知识 扩展 


除了 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 对 页 面 进行 设置 外 ， 还 可 通过 在 功能 区 中 单 击 相 应 的 按钮 来 进行 设置 。 例 如 ， 利 用 “纸张 大 
小 ”按钮 来 调整 纸张 大 小 。 


第 24 拍 ” 调 束 文档 每 页 行 数 及 子 侍 数 


操作 解析 

在 Word 中 编辑 文档 时 ， 可 以 调整 文档 每 页 的 行 数 以 及 每 行 的 字符 数 ， 以 改变 文字 的 疏 密 程度 。 
关键 点 

@ 设 置 文档 每 页 行 数 

@ 设 置 文档 每 行 字数 

@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 文档 每 页 行 数 及 字符 数 .docx 

@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 草 \ 最 终 文 件 \ 调 整 文档 每 页 行 数 及 字符 数 .docx 

1 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


和 区 
HH | 


弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 在 “文档 网 格 ”选项 
所 示 。 


水 
可 
Ei 
Hx 


栏 数 {CY 


网 格 
已 无 网 属 (N) 
J 只 指定 行 网 格 { 口 ) 


| 恒 用 默认 跨度 [AI 


“指定 行 和 字符 网 格 ”，@ 设 置 


“字符 数 ”为 “39”， 如 下 图 


， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


© 
Xn 
汪 
洗 
ee 
© 
Xn 
加 和 
二 
区 
证 


= (1-48) 跨度 [TD |15.85 厚 睛 


4 碍 看 最 终 效果 


返回 Word 文 档 中 ， 即 可 看 到 文档 中 每 页 的 行 数 和 每 行 的 字符 数 都 按照 前 面 的 设置 友 生 了 相应 的 变化 ， 如 下 图 所 示 。 


安全 生产 责任 制度 总 则 ， 


第 一 条 为 落实 “企业 六 页 ,行业 管 理 ， 国 家 监 罕 ， 群 从 监督” 
的 安全 管理 体制 ， 强 化 企业 由 部 安 至 管理 ， 增 强 贡 工 及 于 驶 贡 实 全 
意识 ， 区 避 玄 通 运输 安全 生产 ， 建 立 安全 生产 自主 常理 ， 自 我 芍 . 


机 制 ， 挝 应 公司 管理 工作 和 市 场 经 济 发 展 的 需要 ， 特 制定 本 市 率 。+ 

第 二 条 公司 在 市 区 和 蔷 、 市 亚 页 出 管 处 。 市 更 南山 党办 的 叔 导 下 ， 
牢 转 树 亦 实生 寓 展 的 观 盘 ， 坚持“ 安全 第 一 .预防 为 主 、 巡 全 治理 "” 
的 六 人 针 ， 接 昭王 狂 汗 理 体 制 的 习 求 ， 商 站 组 织 额 竺 本 公司 肉 管 运 车 
师 和 得 远 加 台 员 的 实 全 生产 点 前 管理 工作 ， 拨 立 了 发 生生 产 频 手 小 


蛆 。 由 经 理 任 蛆 长， 安 尝 和 料 长 性 副 组 长 ， 运 证 笠 ， 池 全 宇 、 财 筋 宇 


知识 扩展 


若 只 想 让 后 半 部 分 的 文档 每 页 的 行 数 和 每 行 的 字符 数 发 生变 化 ， 则 可 先 将 光标 插入 点 置 于 后 半 部 分 文档 前 ， 利 用 相同 的 方法 
进行 设置 后 ， 将 “应 用 于 ”设置 为 “插入 点 之 后 ”。 


第 55 招 ”使 用 分 卫生 轻松 为 文档 分 页 


操作 解析 

通过 在 文档 中 插入 分 隔 符 可 以 将 存在 于 同一 页 中 的 内 容 编 排 到 不 同 页 中 ， 避 免 使 用 换行 方式 分 页 造成 不 必要 的 麻烦 。 
关键 点 

@ 分 节 符 

@ 分 页 符 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 分 隔 符 轻松 为 文档 分 页 .docx 

@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 齐 \ 最 终 文件 \ 使 用 分 隔 符 轻松 为 文档 分 页 .docx 

1 定位 光标 插入 点 


打开 原始 文件 ， 将 光标 插入 点 置 于 “第 一 草 ” 的 前 面 ， 如 下 图 所 示 。 


ei | 信息 系统 安全 保护 条 例 . 


第 一 条 ”为 了 保护 计算 机 信息 系统 的 袜 全， 促进 计算 机 
内应 用 和 尝 轩 ,制定 本 条 合 。。 

种 二 入 ”本 落 屋 所 林 的 计算 宙 人 信息 孙 六 ， 十 指 由 计算 机 
下 关 相关 的 和 配 喜 的 设备、 证 郑 【 训 网络) 构 砚 的 ， 按 有 盟 一 
正 的 应 用 目标 和 规则 对 信息 进行 采集 、 加 工 、 存 情 、 传 输 、 
向 索 委 处 香 的 六 机 刀 统 。， 

种 三 未 ”计算 机 信息 杂 统 蜀 误 全 怀 殷 ， 应 当 必 障 计算 机 


及 其 相关 的 和 配 雪 的 设备 、 设 施 【 售 网 络 ) 的 安全 ， 到 行 环 


2 使 用 分 节 符 分 页 


@ 在 “布局 ”选项 卡 下 单 击 “页 面 设置 ”组 中 的 “分 隔 符 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 分 节 符 ”选项 组 中 的 “下 一 
页 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


下 性 开放 岳 信 ett 布局 


| 回 语 瑟 


谱 字 方向 页 边 万 A 旺 呈 大 小 

“ “ 分 目 符 (D) 
标记 一 内 结束 
位 置 . 
分 栏 符 (Q) 
指示 分 栏 符 后 面 的 交 字 棕 从 下 
自动 换行 符 上 加) 
分 镜 网 页 上 的 对 急 癌 力 的 六 
字 , 如 分 陋 丁 注 文 字 与 正文 . 


FD 
插入 分 节 符 并 在 下 一 页 上 开始 
新 节 . 


3 ”定位 光标 插入 点 


光标 插入 点 后 的 文本 目 动 被 移 人 至 下 一 页 中 ， 将 光标 插入 点 定位 于 “第 二 草 ” 的 前 面 ， 如 下 图 所 示 。 


从 事 咒 害 国家 剂 益 、 和 集体 利 瘟 和 公民 合身 剂 蔓 的 宪 动 ， 趟 得 


串 五 荣 ” 计 异 机 信息 条 六 的 建 偶 和 诬 用 ,应 习 理 寸 读 律 、 
行政 法 夫 相 国 罕 其 性 和 有 无 现下。 ， 
串 六 条 ” 订 导 机 恒 上 县 凶 统 入 条 要 全 寺 怀 护 。 安 全 等 妆 
国 到 分 标准 和 安全 等 绍 尺 护 量具 情 办 花 ， 由 公安 部 会 同月 天 
部 | 制定 。* 
种 七 条 ”计算 机 机 户 应 当 特 台 国 家 标 惟 和 国家 有 天 规 
4 使 用 分 页 符 分 页 
@ 在 “布局 ”选项 卡 下 单 击 “页 面 设置 ”组 中 的 “分 隔 符 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 分 页 符 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 随 
后 即 可 看 到 光标 插入 点 后 的 文本 被 移 至 下 一 页 中 。 
日 ©6- 0 
开始 
| [A 六 My | 


文字 方向 a 给 5 方向 给 
分 mn 竺 (P) 


标记 一 页 结 柬 与 下 一 页 开始 的 


分 栏 符 (@) 

沸 示 分 栏 符 后 面 的 文字 梅 从 下 
一 栏 开始 . 

自动 换行 符 (D 

分 隔 网 页 上 的 对 鲁 周 围 的 六 


知识 扩展 


分 页 符 和 分 书 符 的 区 别 是 : 取消 分 页 符 后 ， 分 页 符 前 后 的 文档 格式 保持 不 变 ， 而 取消 分 和 节 符 后 ， 分 节 符 前 面 的 文档 格式 与 分 
节 符 后 面 的 文档 格式 将 保持 一 致 。 


第 26 招 ”为 文档 添加 页 眉 等 识别 标 ) 


操作 解析 

在 Wotd 文 档 中 可 以 添加 页 眉 、 页 脚 作 为 文档 的 识别 标记 ， 以 及 添加 页 码 为 文档 页 面 编号 。 
关键 点 

@ 添 加 页 眉 页 脚 

@ 揪 入 页 码 

@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 为 文档 添加 页 眉 等 识别 标记 .docx 

@ 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 为 文档 添加 页 眉 等 识别 标记 .docx 

1 插入 页 眉 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 愤 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 库 中 单 击 “ 空 日 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


可 |; -| | 车 一 
-| | 
FE 上 | 3 时 
盐 替 榨 书 和 莹 亦 el 用 批注 


有 
和 


区 日 期 和 时 间 


批注 


iH 时 三 由 反 下 | 


过 日 (三 栏 ) 


第 一 条 为 贯彻 站 Ee Ian 
备 级 政府 的 实例 生产 | 


2 编辑 页 眉 并 切换 到 页 脚 


此 时 可 看 到 文档 中 的 每 一 页 都 插入 了 一 个 空白 的 页 眉 ，@@ 在 空 日 处 输入 “制度 ”，@ 人 在 “页 眉 和 页 脚 工 具 -设计 ”选项 卡 下 
单 击 “导航 ”组 中 的 “ 转 至 页 脚 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


因 插入 "对 卉 方式 " 
位 置 


3 编辑 页 脚 
切换 到 页 脚 编 辑 区 ， 在 空 日 处 输入 “安全 生产 ”， 如 下 图 所 示 。 
5、 按 时 报告 安全 事故 并 建立 安全 生产 台 帐 。: 
第 六条 对 驾驶 员 告 诚 的 事项 应 包括 
1、 法 律 法 规 的 最 新 变化 ， 本 市 出 租 汽车 客运 服 
道路 交通 管理 要 求 和 交通 标志 的 变化 ; 。 


2、 最 近 典 型 事故 原因 到 写 驶 员 应 吸取 的 载 训 : 
结果 ， 葡 通 违 法 情况 ; 


@ 单 击 “ 页 收 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 码 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 库 中 单 击 “ 页 边 距 > 轨道 ( 右 侧 ) ”， 如 下 图 所 示 。 


儿 井 斤 我 婚 遇 六 氏 什 邯 , 
育 侦 而 涉 富 
| 时 下 这 档 妆 


而 局 和 而 | 加 


国 页 于 尿 读 ( 避 | 


i 
了 多 设 B 交 局 坟 IF) 


5 ”查看 效果 


此 时 可 看 到 文档 中 每 一 页 的 右 侧 都 添加 了 页 码 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 关 闭 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 即 可 退出 页 眉 和 页 脚 编辑 状 


全 上 生产 工 必 章 顿 于 管 理 , 减少 安全 事 训 的 小 生 ， 吝 障 大 民 群 众生 窜 


财产 安生 ， 择 商 志 作 司 管理 人 员 和 配 豆 员 的 安全 生产 意识 和 业 珊 技能 ， 


营造 于 章守纪 ， 安 生生 产 的 让 好 茹 国 ， 特 制定 本 制度 。。 


本 四 本 和 | PF 二 
, 人 入 A 梧 印 了 - 生 - Lt 


第 27 拍 “为 文档 汰 加 水 印 


操作 解析 


水 印 是 指 显 示 在 文本 下 方 的 文字 或 图 片 ， 通 过 为 文档 添加 水 印 可 以 对 文档 起 到 一 定 的 标识 作用 ， 如 可 以 标明 文档 的 保 帘 状 


oy 


添加 水 印 

@@ 自 定义 水 印 

四 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 为 文档 添加 水 印 .docx 
@ 最终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 齐 \ 最 终 文 件 \ 为 文档 添加 水 印 .docx 
1 展开 “水 印 ” 列 表 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 面 背 景 ” 组 中 的 “水 印 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


民 。 页 上 和 本 避 | 
二 且 困 ES 二 ES3 呈 是 唱 本 二 sa 国有 
晤 


2 打开 “水 印 ” 对 话 框 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 目 定义 水 印 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


再 霹 1 
Ee Office.com 中 的 其 他 水 印 [W) 


Ex 删除 水 印 (R) 


3 设置 文字 水 印 格式 


弹出 “水 印 ” 对 话 框 ，@ 选 中 “文字 水 印 ” 单 选 按钮 ，@ 设 置 “ 文 字 ”为 “公司 绝密 ”、“ 字 体 ” 为 “华文 楷体 ”， 如 下 图 
所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


水 印 


〇 无 水 印 (N) 
〇 图 片 水 k 印 山 


4 ”查看 最 终 效果 


返回 Word 文 档 ， 可 看 到 文档 中 部 显示 了 添加 的 “公司 绝密 ”水 印 ， 如 下 图 所 示 。 


还 可 以 通过 


(二 】 了 市 必 司 人 经 营 灶 况 和 财 甸 灶 况 ， 可 以 要 玉 理 阐 
作 司 会 计 佣 请 ; + 

(三 )】 进 举 和 被 半 举 为 莉 事 全 成员 (或 执行 董事 ) 或 
监事 会 成员 (或 监事 ) 

(加 ) 股东 有 权 查 向 、 坦 制 公 司 章程、 股 京 重金 记 访 
录 、 盖 事例 会 议决 议 、 监 事 会 全 议决 这 和 财务 爹 计 报 
车; 1 

(五 1 依照 法 律 、 法 规 和 公司 章程 的 规定 分 本 红利 ; 
【( 广 ) 合照 法 律 、 法 起 和 公司 章程 的 规定 并 苇 许 出 请 
领 ; 

( 龙 ) 估 上 先 购 村 其他 股 车 转 宪 的 出 资 ; 


也 


知识 扩展 


水 印 ” 对 话 框 来 添加 图 片 水 印 ， 选 中 “图 片 水 印 ” 单 选 按钮 后 ， 单 击 “ 选 择 图 片 ” 按钮 ， 然 后 插入 图 片 即 可 。 


第 58 招 ”调整 页 面 颜色 和 边框 


操作 解析 


在 Word 文 档 中 ， 可 以 将 白色 的 页 面 背 景 更 改 为 其 他 颜色 ， 同 时 还 可 以 为 页 


关键 点 


@ 调 整 页 面 颜 色 


四 设置 底 纹 和 边框 


斩 原 始 文件 : 


@ 最 终 文件 : 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 页 面 颜 色 和 边框 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 齐 \ 最 终 文 件 \ 调 整 页 面 颜 色 和 边框 .docx 


1 打开 “ 填 苑 效果” 对话 框 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “设计 ”选项 卡 下 早 击 


果 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


面 添加 各 式 各 样 的 边框 来 美化 文档 。 


"页面 背景 ”组 中 的 “页 面 颜色 ”按钮 ，@ 在 展开 的 颜色 库 中 单 击 


"填充 效 


-LTTTTTTTT 
无 颜色 (N) 


弹出 “填充 效果 ”对 话 框 ，@ 在 “渐变 ”选项 卡 下 选中 “音色” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 颜 色 ” 下 三 角 按钮 ，@) 在 展开 的 颜色 库 
中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


ol | 
a | 


mm im mm。 


TIETTT 


3 设置 底 纹 样式 


@@ 选 中 “ 底 纹 样式 ”选项 组 中 的 “水 平 ” 单 选 按钮 @， 在 “变形 ”选项 组 中 选择 合适 的 样式 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 石 图 
所 示 。 


知识 扩展 


还 可 以 将 纹理 、 图 案 或 图 片 用 作 填 充 效果 ， 在 打开 的 “填充 效果 ”对 话 框 中 ， 选 择 “ 纹 理 ” “图案” 或 “图 片 ”选项 卡 ， 然 
后 在 其 中 进行 相应 的 设置 即 可 。 


4 ”查看 效果 


返回 Word 文 档 ， 可 看 到 文档 应 用 了 相应 的 底 纹 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


知识 扩展 


若 对 填充 颜色 的 透明 度 不 满意 ， 可 以 在 “填充 效果 ”对 话 框 的 “渐变 ”选项 卡 中 调整 透明 度 效果 。 


5 打开 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 


在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “页 面 背 景 ” 组 中 的 “页 面 边框 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


是 团 


| 
所 时 济 | . 目 所 天下 全 目 本 = 用- 悍 王 : 滔 呈 考 浊 | 
柄 十 天 硬 国 ，， 而 
届 ， 局 加 斌 可 量 强 寺 自由 此 书本 而 理 腹 
本 


弹出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ，@ 在 “页 面 边框 ”选项 卡 的 “设置 ”组 中 单 击 “ 廊 框 ” 样 式 ，@ 单 击 “ 艺 术 型 ”下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


边框 和 府 沈 


庶 绽 (3) 
样 忒 7): 


= 


已 下 只 册 | 


7 单 击 “确定 ”按钮 


完成 上 述 设置 


四 
D4 


后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


让 


已 下 总 上册 


8 ”查看 最 终 效果 


返回 Word 文 档 ， 可 看 到 应 用 了 相应 的 边框 和 底 纹 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


第 29 拍 ”使 用 首 字 下 况 修 钱 文 档 版 面 


操作 解析 


首 字 下 沉 是 指 设置 指定 段落 的 第 一 行 首 字 字 号 变 大 ， 并 且 下 沉 一 定 的 距离 ， 而 段落 的 其 他 部 分 保持 原样 ， 多 用 于 新 闻 稿 、 请 
束 类 文档 或 章节 的 开头 。 


下 沉 格式 

@ 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 首 字 下 沉 修 饰 文 档 版 面 .docx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 首 字 下 沉 修 饰 文档 版 面 .docx 
1 定位 光标 插入 点 


打开 原始 文件 ， 将 光标 插入 点 置 于 第 一 段 文 本 中 ， 如 下 图 所 示 。 


碟 东 会 的 臣 事 广 芭 和 大 决 程序 


反比 鲁 网 六 式 o2 行使 


上 霖 决 权 的 股东 琳 决 汀 这。 但 股东 例会 说 作出 懂 必 公司 章程 、 增 相 或 
2 打开“ 首 字 下 沉 ” 对 活 框 


@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “文本 ”组 中 的 “ 首 字 下 沉 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 首 字 下 沉 选 项 ”， 如 下 图 所 示 。 


股东 会 的 政事 方式 和 囊 疡 程序 


ee 是 | T JF [| a 
= = = 一 
会 合议， 应 当 于 会 议 召开 十 五 


弹出 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 ，@ 蛙 击 “ 下 沉 ” 样 式 ，@ 设 置 “ 字 体 ” 为 “黑体 ”、“ 下 沉 行 数 ” 为 2、 


下 商行 “ 距 正 文 ”为 1 厘 
米 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


召开 撕 素 会 丛 议 . 是 当 于 会 议 召 开 十 五 日 【 注 : 股本 也 可 确定 其 

上 
他 通知 时 间 。》 以 前 3 全 体 股 东 。 
位 轩 

胶东 会 会议 由 图 [== | 一 一 阿 以 规定 股东 会 
国 

| 区 人 辣 的 方式 。》 行 1 
上 


表决 权 。 股东 会 会 调 无 t(D) 。 县 竺 (IM) 由 代表 二 分 之 一 
| 


上 表决 相 的 股 林 囊 测 选 顺 公司 章程 、 增 加 或 
| 

者 减少 注册 资本 的 次 | 一 一 喇 或 者 变更 公司 形 

式 的 决议 ， 必 上 须 经 和 朋 [mn [2 轩 计 4 


问 隐 席 会 议 的 股东 应 


4 ”查看 最 终 效果 


返回 Word 文 档 ， 可 看 到 光标 插入 点 所 在 段落 的 首 字 按照 设置 下 沉 了 两 行 且 距离 正文 1 厘米 ， 如 下 图 所 示 。 


腊 东 会 的 议事 方式 和 表决 程序 . 
了 了 开 恨 东 会 会 议 ， 应 当 寺 会 议 召 开 十 五 日 ( 注 ， 版 本 
上 。 志 可 确定 共 他 通知 时 间 。) 以 首 将 会 议 晶 期、 地 点 和 
内 容 通 知 全 体 股 东 。 。 。 
股东 会 安 说 由 屡 东 按照 出 资 比例 ( 注 ; 章程 也 可 以 规定 股 示 会 会 


议 表决 权 和 使 的 其 他 方法 ， 不 一 定 来 用 控 照 出 次 比例 的 方式 ,》 行 其 
表决 权 。 服 村 例会 议 应 对 所 启事 项 作出 决议 , 决议 由 代表 二 千 六 一 忆 
上 表决 可 的 版 东胡 决 通 二 , 恒 版 东 会 全 人 作 出 懂 本 公司 章 太 . 洋人 误 或 
者 减 少 注 册 资 率 的 决议 ， 


知识 扩展 


在 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 中 ， 还 可 以 选择 首 字 的 位 置 为 “悬挂 ,设置 后 当前 段落 的 所 有 行 都 将 向 右 缩 进 指定 的 距离 。 


第 60 招 ”使 用 分 栏 美 化 文档 版 面 


操作 解析 

Word 中 的 分 栏 功能 可 以 将 文档 分 成 左 、 右 多 栏 排列 的 样式 ， 分 栏 后 的 文档 排列 得 更 加 紧密 ， 有 利于 文本 内 容 的 排版 。 
关键 点 

@ 分 栏 

四 设置 窜 度 和 间距 

@@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 分 栏 美化 文档 版 面 .docx 

加 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 分 栏 美化 文档 版 面 .docx 

1 打开 “分 栏 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 面 设 置 ” 组 中 的 “分 枉 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 可 直接 选择 预 设 的 分 枉 样 
式 ， 若 不 满意 ， 则 单 击 “ 更 多 分 杜 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


更 多分 栏 (QO.. [ 


2 ”设置 分 栏 格式 


弹出 “分 枉 ” 对 话 框 ， 电 在 “ 预 设 ” 选 项 组 中 单 击 “ 两 栏 ”样式 ，@ 在 “宽大 和 间距 ”选项 组 中 设置 “间距 ”为 4 字符 ，@ 
单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


分 村 X 


3 ”查看 最 终 效果 


返回 Word 文 档 ， 可 看 到 文档 中 的 内 容 已 被 设 为 指定 间距 的 两 栏 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


一 、 招 聘 原 则 - 4. 县 有 较 扎 实 的 基础 再 
监 持 公 开 . 平等 、 竞 论 知识 和 专业 知识 , 有 创新 精 
和 好 、 拌 忙 的 原则; 体现 专业 神 ; ， 
特点 ， 按 腿 性 人 叭 贤 、 鼻 二 5. 射 体 健康 , 符合 国 尝 公 
幕 备 的 标准 ， 采 取 笔 斌 与 面 务 员 录用 体 枪 要求 。， 


试 考 态 相 结 告 的 方式 择优 聘 (二 ) 招聘 范围 : ， 
用 。， 2012 年 区 内 外 高 等 院 校 
二 、 招 聘 计划 ， 符合 招聘 岗 习 条件 和 和 要求 的 
自 党 区 总 办. 人 为 资源 上 应届 太 学 毕业 生 。， 
和 社会 保障 上 厅 核 准 ,2012 年 我 
居所 面向 社会 公开 招聘 工作 


知识 扩展 
如 果 设 置 的 间距 过 小 ， 可 能 会 出 现 文字 显示 不 完全 的 情况 。 


第 / 草 ”编辑 精美 长 文档 


> > 导读 < < 


要 制作 精美 的 长 文档 ， 除 了 要 擎 握 文字 和 图 片 的 编辑 及 设计 方法 ， 还 需要 精确 把 握 文档 的 结构 、 排 版 ， 以 及 如 何 对 文档 进行 
修订 等 内 容 。 本 草 将 围绕 上 述 内 容 进 行 介绍 ， 主 要 包括 文档 结构 的 生成 和 查阅 、 目 录 的 生成 、 邮 件 合并 的 使 用 、 文 档 内 容 的 拼写 
与 检查 ， 以 及 每 简 的 转换 、 添 加 和 编辑 批注 、 文 档 的 修订 等 内 容 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 快速 、 轻 松 地 制作 出 精美 的 长 广 
档 。 


> > 知识 点 << 
全 设置 与 查阅 文档 结构 
@@ 日 录 的 生成 与 更 新 


@ 文 档 信 息 的 添加 


人 @ 审 阅 文档 内 容 


@ 比 较 多 个 文档 


第 61 招 ”设置 大 纲 级 别 


操作 解析 

大 纲 是 文档 的 内 容 要 点 ， 包 括 从 高 到 低 的 层次 结构 。 在 Word 中 ， 用 户 可 以 通过 大 纲 视 图 使 文档 的 结构 变 得 清晰 直观 。 
关键 点 

日 大 岗 视 图 

四 设置 大 纲 级 别 

@@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 大 纲 级 别 .docx 

四 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 大 纲 级 别 .docx 

1 进入 大 纲 视 图 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 视 图 ”组 中 的 “大 纲 视 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


i 单 页 
四 目 目 多 页 


星 示 比 出 10036 


二 页 帘 


E77 全 


2 ”提升 标题 级 别 


系统 目 动 切换 人 至“ 大纲” 选项 卡 ，Q@ 选 中 要 提升 级 别 的 标题 ，@ 单 击 “ 大 纲 工具 ”组 中 的 “提升 至 标题 1” 按钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 


设计 布局 引用 邮件 审阅 


9 显示 级 别 (S): | 所 有 级 别 


| 


计生 折 梧 


> 而 了 台 为 公司 页 元 惟 备 人 2 mm 大 司 人 力 资源 管理 活动 提 
编写 该 计划 书 。， 

。 一 、 内 容 ， 

2 本 公司 的 人 力 资源 计划 包括 员工 的 升 职 、 调 换 、 接 训 与 薪资 等 


3 设置 ?级 标题 


@ 选 中 要 设置 的 标题 内 容 ，@ 单 击 “ 大 纲 工具 ”组 中 的 “降级 ”按钮 ， 将 选中 的 内 容 设置 为 2 级 标题 ， 如 下 图 所 示 。 


s 人 力 资源 计划 书 . 
0 力 了 好 为 公司 预计 惟 备 信 才 ， 同 时 为 公司 八 力 资 源 官 理 悄 动 提供 指导 ， 特 


5 
中 
Lr 


9 二、 基本 流程 ， 
9 1. 了 了解 当 一 公司 的 入 力 资 祈 + 


站 .a el | — wh 西林 1 


4 ”设置 3 级 标题 


@ 选 中 要 设置 的 标题 内 容 ，@ 单 击 “ 大 纲 工具 ”组 中 的 “大 纲 级 别 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “3 级 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


司 预 先 准备 人 才 ， 同时 为 公司 人 力 资 源 管理 活动 提供 指 BE 导 ， 特 

| 

ef 调换 、 增 训 与 新 贷 寺 万 血 。* 
于， 


;三 


5 ”查看 最 终 效 果 


用 相同 万 法 ， 将 其 他 标题 内 容 设 为 相应 的 级 别 。 完 成 后 蛙 击 “关闭 ”组 中 的 “关闭 大 纲 视图 ”按钮 ， 返 回 页 面 视 图 ， 可 看 到 
文档 内 容 按照 所 设置 的 大 纲 级 别 对 段落 层级 进行 了 重新 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


、 内 容 
本 公司 的 人 力 资 源 计 划 包 括 品 工 的 升 积 、 调 措 、 培 训 与 薪资 等 方面 。， 
二 、 基 本 流程 
.1 了解 当前 公司 的 人 力 资源 


风 工 束 育 信息 .、 铝 工 新 交 信 息 .. 品 工 工作 经 历 和 品 
工 职 务 情 岂 。 


.3. 计划 人 力 资源 需求 。 


首先 了 解 汉 司 未 来 的 生产 经 营 状 况 , 接着 预算 各 部 门 的 工作 量 总 和 , 涩 后 再 


第 62 招 ”使 用 导 舰 窗 格 查 疝 文档 结构 


操作 解析 


导航 窗 格 包括 标题 导航 和 页 面 导 航 等 功能 ， 它 能 够 让 用 户 轻 松 查找 、 定 位 到 想 碍 阅 的 段落 或 特定 对 象 。 


关键 点 
日 叶 航 窗 格 
提 定 位 标题 和 页 面 


@@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 导航 窗 格 查阅 文档 结构 .docx 


@@ 最 终 文 件 : 无 


1 打开 “导航 ” 窗 格 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 勾 选 “显示 ”组 中 的 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


Q 


FE 例 1003%6 


眉 ) i 
Rb 例 


2 定位 标题 


在 打开 的 “导航 ” 窗 格 中 单 击 要 定位 的 标题 ， 如 下 图 所 示 。 


四 日 多 页 
于 示 比例 100% 


ET 比例 


3 ”查看 相应 的 标题 


此 时 可 看 到 页 面目 动 跳 转 至 所 选 标题 所 在 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


一 合同 期 限 


音 同 期 限 六 
0 


二 新 容 情 讽 + 


用 五 胆 用 也 性 采 月 新 闵 - 一 一 -一 一 一 一 天 {省 性 会 怀 险 }。- 访 用 期 渍 后 ; 
寺 弃 考 桩 宇 属 ， 可 根据 乎 寺 堵 向 的 尿 则 ， 丛 订正 式 大 动 宇 同 。 


三 、 甲 方 的 基本 权利 与 处 备 + 


4 切换 至 页 面 导 舰 


若 要 查看 文档 的 指定 页面 ，@ 在 “导航 ” 窗 格 中 单 击 “ 页 面 ” 标 签 ，@ 单 击 要 定位 的 页 面 缩 上 略图， 如 下 图 所 示 。 


5 ”查看 相应 的 页 面 


此 时 可 看 到 文档 定位 到 了 所 选 的 页 面 ， 如 石 图 所 示 。 


上 、 本 癌 同 一 陈 两 价 ， 甲 、 忆 职 方 各 执 一 份 ， 具 有 同 等 效力， 状 甲 己 欢 方 
答 章 牛 膏 。* 


己方 一 ({ 董 音 ) 


尘 定 代表 六 等 宇 ， 


第 63 招 ”利用 文档 结构 创建 目录 


操作 解析 


目录 是 书籍 正文 前 所 载 的 目次 ， 通 过 目录 可 以 了 解 当 前 文档 的 整体 结构 。Word 中 有 内 置 目 录 和 自 定 义 目 录 两 种 类 型 ， 用 户 


可 以 根据 实际 需要 创建 指定 类 型 的 目录 。 
关键 点 
@ 插 入 目录 


@@ 目 定义 目录 


@ 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 利 用 文档 结构 创建 目录 .docx 
@ 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 利 用 文档 结构 创建 目录 .docx 
1 和 目 定义 目录 


打开 原始 文件 ， 将 光标 插入 点 定位 于 文档 开始 位 置 ，@ 在 “引用 ”选项 卡 下 单 击 “目录 ”组 中 的 “目录 ”按钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 选择 内 置 的 目录 ， 若 对 内 置 目 录 不 满意 ， 则 可 日 击 “ 上 自 定 义 目 录 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


手动 日 录 


目录 


几 人 阐 标 题 ( 稍 2 打 | .eemeemmeeemmseememeseaesemaeaeaa ER 


Bi 二 | 3 


畏 ” 自 定义 目录 (Q.. 
:qe 出具 目录 (RR) 


2 设置 目录 格式 


弹出 “目录 ”对 话 框 ，@ 在 “目录 ”选项 卡 下 更 改制 表 符 前 导 符 的 样式 ，@ 设 置 “ 常 规 ” 选 项 组 中 的 “格式 ”为 “优雅 " 
“显示 级 别 ” 为 2， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


日 孙 


索引 (9 ” 目 吉 中 ”图 于 目 录 ( 交 ”3 引 充 目录 I 的 


$F Web 邓 苇 (Wn 


加 显示 页 租 的 
页 枉 右 对 齐 (R) 


军 规 
杨 二 IT 
旺 直 组 别人 


3 访问 目录 链接 


返回 Word 文 档 ， 可 看 到 文档 开始 位 置 插入 了 一 个 目 定 义 样 式 的 目录 。 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 单 击 目录 中 的 某 个 标题 ， 如 下 图 所 


人 河 \。 


儿 委 训 六 放 民 以 去 > 
一 、 儿 查 部 天 营 扩 三 侨 磺 近 住 Ctrl 害 单 击 可 访 同 链接 
一 、 上 所 等 珊 王 全 大 弄 上 i 


i Ei 


4 ”查看 效果 


此 时 光标 插入 点 会 目 动 定位 到 上 一 步骤 中 单 击 的 标题 所 在 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


二 、 人 事 部 主管 助理 的 工作 职能 ， 


2 刺 捍 部 站 会议 记录 与 袖 料 ; 。 


3. 主 营 献 遍 时 恒 时 莹 亿 主 谊 工作 ，* 
. 贯 页 下 管 拟 行 各 项 作为 资源 制度 ， 并 癌 主 百 记 报 ， ， 
5. 指导 上 事 规划 组 起 草 上 事 部 门 有 有关 六 件 ，* 


知识 扩展 


若 想 删除 已 插入 的 目录 ， 则 单 击 “目录 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “删除 目录 选项 即 可 。 


第 64 招 ”一 键 更 新 文档 目录 信息 


操作 解析 


在 已 经 添加 了 目录 的 文档 中 添加 或 删除 菜 些 内 容 后 ， 可 以 对 目录 进行 一 键 更 新 ， 以 避免 之 前 生成 的 目录 出 现 页 码 或 标题 不 准 
确 的 情况 。 


关键 后 

@Q 更 新 目录 

@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 一 键 更 新 文档 目录 信息 .docx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 草 \ 最 终 文 件 \ 一 键 更 新 文档 目录 信息 .docx 
1 增加 文档 内 容 


打开 原始 文件 ， 在 文档 末尾 输入 新 增 的 标题 和 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


， 榜 实 应 聊 六 员 的 经 历 及 证 忻 ，+* 
， 统 计 禾 轧 招 基 的 音 类 报表 ; … 
， 收 某 并 分 析 每 月 术 员 神 动 去 向 的 及 流 兴 原因 。 + 


、 人 事 部 规划 专员 的 工作 职能 。 


1 规划 与 惨 订 改 事 规章 制度 、 昼 利 、 亡 昔 政 重地 村 
)， 规 划 与 收 订 员工 者 楼 、 潮 励 机 制 ，* 

规划 公司 太 力 证 类 的 补 苑 、 培 训 和 升 职 

， 队 办 主管 临时 这 付 的 事项 。 


2 打开 “更 新 目录 ”对 话 框 


在 “引用 ”选项 卡 下 单 击 “ 目 录 ” 组 中 的 “更 新 目录 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


布局 “引用 趣 件 


1 fi 插入 尾 注 oy Sn 


人 ”At 下 _ 生 贿 注 EB 样式 
pi 插入 引文 gi 书 


贿 广 引文 与 书目 


3 更 新 目录 


弹出 “更 新 目录 ”对 语 框 ，@ 选 中 “更 新 整个 目录 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


二 -上 儿 要 础 计划 辟 本 的 工作 属 谢 1+ 
二 、- 作 要 训 韶 在 绍 绍 契 扩 了 作 必 大 2 


阜新 目录 


-、 人 事 部 主管 的 工作 和 2 二 


1. 规划 人 人事 部 门 的 工作 

2. 为 各 部 门 提供 入 力 资源 的 良好 服务 , 以 协助 提高 各 部 门 专业 工作 效率 
3. 制定 与 审核 人 事 部 行政 管理 制度 、 操 作 方 法 ，。 

4. 检 查 、 督 导 公司 各 部 门人 力 资源 制度 的 执行 及 各 项 工作 计划 的 进展 情 


4 ”查看 最 终 效 果 


返回 Word 文 档 ， 可 看 到 更 新 后 的 目录 添加 了 一 个 新 的 标题 ， 如 下 图 所 示 。 


A Tf 


、 人 事 部 主管 的 工作 职能 


知识 扩展 


在 “更 新 目录 ”对 话 框 中 ， 如 果 选 中 “只 更 新 页 码 ” 单 选 按 钮 ， 则 仅 会 更 新 标题 右 侧 的 页 码 ， 而 不 会 更 新 标题 内 容 


第 65 招 批量 戎 真 与 信 上 国信 二 忌 


操作 解析 


若 用 户 要 向 多 位 收 件 人 寄 送 邮件 ， 且 给 每 位 收 件 人 的 邮件 的 大 和 致 内 容 都 相同 ， 仅 收 件 人 的 信息 内 容 不 同 ， 则 可 以 通过 向 邮件 
中 插入 域 建 立 邮 件 模板 来 轻松 编写 邮件 。 


关键 点 

邮件 合并 

@ 批 量 填写 信息 

@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 批 量 填 写 信 函 信 息 .docx、 填 写 邮 件 信 息 .Xlsx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 批 量 填写 信函 信息 .docx 


1 打开 “邮件 合并 ” 窗 格 


打开 原始 文件 ， 将 光标 插入 点 定位 于 第 2 行 开始 处 ，@ 在 “邮件 ”选项 卡 下 单 击 “ 开 始 邮 件 合并 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
蛙 击 “邮件 合并 分 步 同 导 ”， 如 下 图 所 示 。 


打开 “邮件 合并 ” 窗 格 ， 保 持 默 认 的 信息 不 变 ， 在 窗 格 底部 单 击 “ 下 一 步 : 开始 文档 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


由 十 合 才 


正在 使 用 的 文档 是 什么 类型 ? 
6 信函 
电子 邮件 


标签 
目录 


人 恒 四 


梅 信 园 上 真 寺 给 一 组 人 ， 称 可 避 个 性 佬 设 首 每 个 人 收 刘 的 信 曙 。 
单 击 " 下 一 步 " 砍 绩 ， 


第 1 和 步 , 共 6 和 步 


系统 目 动 切换 至 第 2 步 页 面 ， 保 持 默 认 的 信息 不 变 ， 单 击 


' 下 一 步 : 选择 收 件 人 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


邮件 合并 


塌 营 如 何 设 置信 曙 ? 


| 司 用 当前 


Th 件 人 信息 。 


4 ”使 用 现 有 联系 人 列表 


系统 目 动 切换 全 第 3 步 页 面 ， 保 持 黑 认 的 信息 不 变 ， 单 击 “ 浏 中” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


1 1 | 


迁 拌 收 忻 人 
9 便 用 现 有 列表 
从 Outliook 联系 人 中 选择 
键入 新 列表 


使 用 现 有 列表 
使 用 率 自 基文 件 或 数据 库 的 姓名 和 地 址 。 


第 3 步 , 共 二 步 
也 下 一 步 : 抱 写 信函 


5 选取 数据 源 


弹出 “选取 数据 源 ” 对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 数据 源 文件 所 在 位 置 ，@ 选 中 数据 源 文 件 “ 填 写 邮 件 信息 .xlsx”， 人 @ 单 
击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


咱 | 选取 数据 源 
< -+ 


组 织 ” ”新 建立 件 夹 
国 视 大 ” ”的 批量 寺 写 邮件 信息 ,docx 


于 | 图 片 上 日 引 设 置 大 师 级 别 ,.docx 

图 误导 日 习 使 用 导航 瘟 柯 章 同 文 桂 结构 .docx 
用 下载 使 用 目录 生成 立 桥 结构 .docx , 
小 音 条 填写 邮件 信息 ,xjsx 恩 

加 | 点 面 日 一 钵 更 新 误导 目录 信息 .docx 


二 本 地 焉 熏 (Cj 
二 软件 (上 
一 备份 IF 


[ 兴 网 洛 
国 DESKTOP-3KG wv 


下 性 癌 (Nj: 填写 邮件 信息 ,xlsx 


弹出 “选择 表格 ”对 话 框 ，@ 单 击 列表 中 的 数据 表 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


说 明 ” 屋 改 时 间 创 洁 时 间 
10/9/2017 204:19 PM 1003o017 204:19 PM TABLE 


7 ”选择 邮件 收 件 人 


弹出 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 框 ，@@ 勾 选 邮 件 收 件 人 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Cr -一 避 
188****0640 。 销 告 总 监 


二 了 Tel [a 院 | 5 it | | 
一 一 二 | 


8 插入 合并 域 


返回 Word 文 档 ，@ 单 击 “ 插 入 合并 域 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 姓 名 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


先生 ft 十 : + 
找 店 正 于 五 月 一 口上 午 九 点 上 上 式 于 业 ， 二 模 宪 厅 |5j 时 接 行 
此 和 吾 * 


4 


9 ”查看 插入 的 域 


此 时 可 看 到 光标 插入 点 处 显示 了 上 一 步骤 中 插入 的 域 ， 如 右 图 所 示 。 


请 束 . 


站 名 堆 生 / 妆 十 : ， 
肛 店 定 于 五 月 -日 上 午 九 点 正式 开业 ， 三 楼 客厅 同 叶 接 待业 务 治 庶 。 居 于 各 请 光临 ! 。 
此 我 


二 


拒 划 服 六 阅 店 + 


吉 引 ， 雌 准 汶 T 25 三 申 话 : 135****9668+ 


引 


10 ”进入 第 4 步 


在 打开 的 “合并 邮件 ” 窗 格 中 单 击 窗 格 底部 的 “下 一 步 : 撰写 信 冰 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 , 共 6 步 


11 进入 第 5 步 


系统 目 动 切换 至 第 4 步 页 面 ， 保 持 默认 的 信息 不 变 ， 单 击 “ 下 一 步 信 阔 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


: 预览 


第 4 此 , 共 6 步 


12 进入 第 6 步 


系统 目 动 切换 至 第 5 步 页 面 ， 保 持 默 认 的 信息 不 变 , 单 击 “ 下 一 步 : 完成 合并 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 5 步 , 共 6 步 


13 ”编辑 单个 信 辑 


系统 目 动 切换 全 第 6 步 页 面 ， 在 该 页 面 中 单 击 “ 编 辑 单个 信 冰 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


邮件 合并 "制作 信和 有 图。 


\ 设置 雹 的 信 国 ， 请 单 击 " 编 辑 单 个 信 国 "。 这 梅 打开 一 个 包含 合 ] 
国 的 新 文档 。 若 各 更 改 所 有 信 国 ， 请 切换 回 原 冶 文 档 。 


14 合并 到 新 文档 


弹出 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 ,保持 默认 的 信息 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 文件 存储 位 
置 并 保存 ， 即 可 完成 文件 的 合并 。 


届时 被 请 光临 ! 


我 型 服装 疝 


知识 扩展 


用 户 还 可 以 打印 合并 后 的 邮件 或 是 通过 Outlook 发 送 电 子 邮 件 。 


第 66 拍 “使 用 题 注 为 表 恪 添加 编号 


操作 解析 

题 注 是 一 种 可 添加 到 图 表 、 表 格 、 公 式 或 其 他 对 象 中 的 编号 标签 ， 播 入 题 注 可 对 上 述 对 象 进行 编号 ， 使 其 易于 区 分 与 查找 。 
添加 题 注 编 号 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 题 注 为 表格 添加 编号 .docx 

@@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 题 注 为 表格 添加 编号 .docx 

1 打开 “ 题 注 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ，@@ 选 中 要 添加 题 注 的 表格 ，@ 人 在 “引用 ”选项 卡 下 单 击 “ 题 注 ” 组 中 的 “插入 题 注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


铺 征 六 引 [ 立 目 录 


{Ena Ml 更 新 引 立 目录 


2 ”新 建 标 签 


弹出 “ 题 注 ” 对 话 框 ，Q@ 在 该 对 话 框 中 单 击 “新 建 标签 ”按钮 ， 然 后 弹出 “新 建 标签 ”对 话 框 ，@ 在 “标签 ”文本 框 中 输 
入 “ 表 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 打开 “ 题 注 编号 ”对 话 框 


返回 “ 题 注 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 编 号 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 设置 题 注 编号 格式 


弹出 “ 题 注 编号 ”对 语 框 ，@@ 选 择 合 适 的 格式 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


5 查看 最 终 效果 


在 “ 题 注 ” 对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 Word 文 档 ， 可 看 到 在 所 选 图 表 的 下 方 添加 了 一 个 题 注 ， 如 右 图 所 示 。 


莫 店 对 上 个 月 登 周 各 鼎 器 的 销售 量 进 行 了 统计 ,包括 数码 相机 -手机 、 定 调 、 
冰箱 , 挑 不 机、 电脑 和 电视 机 。 各 电器 的 具体 销售 一 见 下 去 ， 
销售 情况 
单位 


/ 


第 67 招 ” 信 助 脚注 解释 文档 内 容 


操作 解析 

脚注 用 于 对 文档 内 容 进 行 注释 说 明 ， 通 常 位 于 需 注 释 内 容 所 在 页 的 底 端 。 若 文档 中 有 需要 注释 的 内 容 ， 可 为 其 添加 脚注 。 
关键 点 

@@ 插 入 脚注 

四 设置 脚注 格式 

加 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 借 助 脚注 解释 文档 内 容 .docx 

〇 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 借 助 脚注 解释 文档 内 容 .docx 

1 定位 光标 插入 点 


打开 原始 文件 ， 将 光标 插入 点 置 于 要 插入 脚注 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


二 、 亲 资 情况 :+ 


甲 方 聘用 乙方 的 月 薪 为 ”元 ( 间 社 去 避 缮 小 试用 期 满 后 


翰 经 者 柑 富 阁 ， 可 根据 平等 协 商 的 原则 签订 匡 式 节 8 


三 , 甲 万 多 基 本 相 利 与 从 秀 : 


2 ”插入 脚注 


在 “引用 ”选项 卡 下 单 击 “ 脚 注 ” 组 中 的 “插入 脚注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


三 下 二 
局 梯 式 : APA 


3 ”编辑 脚注 


此 时 可 看 到 在 当前 页 的 底部 插入 了 编号 为 1 的 脚注 ， 输 入 该 脚注 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


并 经 老 核 合格 ， 可 恨 据 平 等 协商 的 原则 ; 窒 订 正式 靳 动 合同 s+ 


三 、 甲 方 鸭 基 本 相 惠 与 w 血 ， 


1 甲 方 的 权利 # 


sa 有 权 要 求 乙 方 遵守 国家 法 制度 : 


= 壮 宇 和合 吕 : 再 千 杜 保 ， 色 胃 测 所 而 的 “五 喇 光 基 村 六 老 社 会 保险 医疗 社会 司 各 ,失业 悍 隐 了 工 性 
辽 和 生育 悍 咏 = | 


1= Pl a: 


4 局 动 “ 脚 注 和 尾 注 ” 对 话 框 


单 击 “ 脚 注 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


邮件 审阅 视图 
E 四 样式 : |APA 
gfn 书目 


引 | 区 与 书目 


5 设置 脚注 格式 


弹出 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 编 号 格式 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


甲 方 聘用 己 蕊 歧 主 和 慌 注 3。 庄 用 期 旋 局 ， 


并 经 考核 澡 格 ， 梧 
芍 肢 主 虽 


三 ， 甲 方 的 其 属于 IE 


1, 甲 方 的 吉利 里 主 布 后 
[hs 
4 有 根 要 求 司 # 


1 社 坪 保 辽 : 调 称 计 伴 了 
二 下 和 生育 保障 m | 


6 ”查看 最 终 效果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 Word 文 档 ， 可 看 到 页 面 底部 的 脚注 编号 变 为 所 设置 的 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


三 、 巾 万 的 基本 权利 与 你 学 + 


1. 甲 方 的 权利 - 


a. 有 民 紧 求 筷 厂 种 守 国 泰 法 健 和 会 可 和 伯 项 规章 制度 ;。 


2 宪 会 怀 座 ; 间 标 性 怀 一 国土 芝 所 襄 的 “五 了 得 括 一 和 讲 痢 社会 怀 队 医疗 尾 会 怀 
保卫 和 生育 悍 隆 ”。 * 


第 68 招 ”检查 文档 的 拼写 和 语 ; 


操作 解析 


老 Word 文 档 中 存在 拼写 或 语法 错误 ， 可 使 用 拼写 和 语法 检查 功能 将 其 轻松 检查 出 来 ， 并 且 加 以 改正 。 
关键 点 

四 检查 拼写 和 语法 

加 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 检 查 文档 的 拼写 和 语法 .docx 

加 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 检 查 文档 的 拼写 和 语法 .docx 

1 打开 “语法 ” 窗 格 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “校对 ”组 中 的 “拼写 和 语法 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


布局 引用 邮件 雨 立 


语 衣 ”语言 


便 言 
= = 


2 至 看 错误 原因 


在 文档 右 侧 弹出 “语法 ” 窗 格 ， 可 看 到 窗 格 中 显示 了 文档 中 出 现 错误 的 内 容 和 错误 原因 ， 如 下 图 所 示 。 


同时 在 文档 中 可 看 到 错误 内 容 被 突出 显示 ， 修 改 错误 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


招聘 广告 


本 汉 司 根据 赃 展 需求 ， 现 相 聘 如 下 作品 ，， 
1. 宁 证 肋 理 ， 


拓展 党 首 业 务 、 建立 客户 档案 、 收集 市 场 宫 户 信息 . 
种 销售 业 备 # 日 常 销 上 售 工作 。， 

2 技术 服务 工程 师 。 

从 事 公司 产品 的 检测 ,为 狐 道 商 提 殿 售 前 .和 售 中 、 
安装 、 产 品 检测 、 产 品 维修 等 客户 服务 。， 


4 ”查看 下 一 处 错误 


修改 错误 后 ， 在 “语法 ” 窗 格 中 单 击 “ 恢 复 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 查看 下 一 处 错误 。 


5 忽略 错误 


系统 目 动 定位 至 下 一 处 错误 的 位 置 ， 若 此 处 实际 上 没有 语法 错误 ， 则 单 击 “ 忽 略 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Eh 
抚琴 路 13 号 天 英 
希 略 几 二 和 忽 腹 规则 (G 


6 完成 拼写 和 语法 检查 
处 理 完 文 档 中 的 错误 后 会 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 已 完成 拼写 和 语法 检查 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
种 乔 售 业务 和 日 常 稍 售 工作 。。 
| Merasaft Weord 
2. 技 术 服 务工 程 师 + 
从 事 公司 产品 的 检测 ， 


安装 、 产 品 检测 、 产 品 维修 


3. 运 营销 售 : 


负责 行业 客户 攻关 .包括 从 事 公司 行业 产品 的 市 场 发 展 , 行业 推广 、 上 i 


En 


第 69 拍 ”文本 内 容 的 向 每 转换 


操作 解析 

当 用 户 需 要 将 文档 分 享 给 长 期 使 用 繁体 中 文 地 区 的 用 户 时 ， 可 使 用 Word 提 供 的 简 繁 转换 功能 实现 快速 转换 。 
关键 点 

加 向 么 转换 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 齐 \ 原 始 文件 \ 文 本 门 容 的 税 繁 转换 .docx 


@ 最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 齐 \ 最 终 文件 \ 文 本 内 容 的 简 繁 转 换 .docx 


打开 原始 文件 ，@ 在 文档 中 选中 要 转换 的 文本 ，@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 中 文 简 繁 转换 ”组 中 的 “和 倘 转 繁 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


布局 引用 基 件 市 国 
| 更 新 恼人 法 词曲 TB 者 | 所 有 标记 ~ 
pe 四 显示 标 电 > 
”器 市 局 窗 格 ~ 


车 


人 力 质 源 计 划 书 ， 


汐 了 能 为 公司 预先 稚 备 人 才 ， 同 时 为 公司 人 力 资 源 管 理 活动 提供 指导 ， 特 此 
写 诬 计划 书 。 4 


2 ”查看 简 转 繁 效果 


此 时 可 看 到 选中 文本 由 简体 转换 为 繁体 ， 如 下 图 所 示 。 


上 大力 和 质 源 计划 书 。 


坑 了 能 为 公司 预先 注销 人 人 才 ' 同时 血 公 司 人 力 次 源 管 理 活 动 担 供 指 守 , 特 强 
高 芒 计 尼 悍 。 - 


-、 内 容 ， 


本 公司 时 入 为 次 天 计划 包括 员工 且 升 职 . 调 授 、 榨 诈 与 新 次 寺 万 面 。* 


3 打开 “中 文 向 繁 转换 ”对 话 框 


取消 选中 文本 状态 ， 人 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 中 文 简 每 转换 ”组 中 的 “ 简 繁 转换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


布局 引用 上 邮件 十 出 


-i a = =- 
-ht 


人 力 资 源 计 : 


为 了 能 为 公司 预先 准备 人 才 ,同时 为 公 
毫 该 计 香 书 。， 


4 ”设置 转换 方向 
弹出 “中 文 简 繁 转换 ”对 话 杠 ，@ 选 中 “转换 方向 ”选项 组 中 的 “简体 中 文 转换 为 繁体 中 文 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 力 资源 计划 书 . 
为 了 能 为 公司 预先 准备 人 才 ， 同时 为 公司 人 力 宣 源 管理 活动 提供 指导 失 
高 该 计 奸 于 4 ! 8 


CE 


二 。 基 本 流程 。 
1. 了 解 当 前 合 司 的 人 为 资 庆 
主要 了 解 员 工 基本 情 识 
工 职务 情 讽 。* 


5 ”查看 最 终 效 果 


返回 Word 文 档 ， 可 看 到 文档 中 的 人 简体 中 文 全 部 被 转换 成 繁体 中 文 ， 如 右 图 所 示 。 


人 力 资源 计 定 韦 , 


此 了 能 肯 侍 司 赴 先 储 居 人才, 同 隔 壮 全 司 人 力 资 源 管 理 活动 握 殿 指 守 ,将 此 
高 就 计 宕 韦 ** 


一 、 内 容 . 


本 公司 的 人 力 资源 计 娠 包括 员工 的 升 职 、 调换 - 培训 灸 薪 次 等 方面 。， 
二 、 基本 流程 . 


1. 上 脐 解 富 前 公司 的 信 力 羡 源 + 


第 70 招 ”在 文 档 中 ;过 加 批注 


操作 解析 

在 Word 中 ， 批 注 用 于 对 文档 中 的 内 容 进行 解释 或 说 明 。 若 要 对 某 一 文档 提出 修改 意见 ， 则 可 为 文档 添加 批注 。 
四 添加 批注 

@@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 在 文档 中 添加 批注 .docx 

@@ 最终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 齐 \ 最 终 文件 \ 在 文档 中 添加 批注 .docx 

1 选中 要 添加 批注 的 文本 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 选中 要 添加 批注 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


器 下 ， 竖 式 
放 公 各 的 率直 上 除了 人 司 购置 雁 关 用品 以 及 电 及 小 ， 趟 准 放下 其 他 物品 - + 


， 附 晶 的 晶 面 上 陈 了 黄 件 总 、 记 亲 和 书 糊 站 ， 不 谁 训 冲 其 节 牺 品 。* 

， 进 六 其 他 名 | 门 办 公 室 前 诬 轻 声 融 | ]， 得 到 元 计 后 方 可 信和 内 ， 办 公 室内 不 谈论 
与 工人 FL 天 的 事理 ， 你 工作 戎 要 之 外 行 随 章 在 其 他 办公 至 二 站 。* 
”办 如 宇 应 每 于 打扫 ， 悍 持 束 洁 - 卫生 ， 虹 面 办 公 科 品 拱 放 整 计 ， 地 而 保持 干 
ES 保持 明亮 ， 严 历 革 止 芷 办 妈 

屠 水 ， 划 已。。 


2 新建 批 注 


在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 批 注 ” 组 中 的 “新 建 批注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


布局 引用 郎 性 审 喇 


3 入 字 汪 更 新 输入 法 词 是 ”条 繁 转 简 


z 到 简 转 繁 
翻译 ”语言 po 
ji 可 简 繁 转 撞 
语言 中 文 简 繁 转 撞 批注 


3 ”编辑 批注 


此 时 在 文档 右 侧 出 现 批注 框 ， 在 其 中 输入 批注 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 输 入 完毕 后 ， 单 击 批注 框 外 任意 处 即 可 完成 编辑 。 


4 ”再次 添加 批注 并 选中 


利用 相同 的 万 法 再 添加 一 条 批注 ， 添 加 批注 后 将 其 选中 ， 如 下 图 所 示 。 


- 由 脑 的 显示 屏 在 桌面 上 呈 双 ” 角 贴 堵 旅 塞 | 棋 种 主机 放 曾 在 显示 喇 让 坚 藉 
主机 航 症 在 齐 面 下 。， 
办 当 困 的 办 面 上 除了 公司 购 重 茹 涉 用 品 以 及 电脑 圳 ， 趟 惟 放 重 其 恤 物 品 。， 


- 附 些 的 齐 面 上 陈 了 交 件 瘟 、 笔 壤 和 书 攻 让， 二 谁 放 章 其 他 物品 ，， 

进 太 其 鼻 病 办公室 用 记 径 产 二 | 门 ， 冰 到 元 计 后 方 可 A 内 ， 办 公 室 内 趟 获 论 

盏 工作 无 闫 上) 球 下 ， 际 工 作 需 要 之 外， 再 得 随 刘 在 其 忆 办 芋 主 焉 四 。* .A 
. 悍 持 轻 消 、 卫 生 ， 来 和 办 公物 号 搓 夏 整 计 ， 地 徊 悍 持 干 TE 
公历 和 天 有 全 人 和 有 亲 提 经 要 保 持 明 壳 ， 严 厉 某 止 在 办 必 


5 切换 至 上 一 处 批注 


在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 批 注 ” 组 中 的 “上 一 条 ”按钮 ， 即 可 切换 至 第 一 条 批注 ， 如 下 图 所 示 。 


布局 引用 ”邮件 审阅 


a 中 从 字 时 更 新 输入 法 词典 条 得 转 简 
z 属 简 转 壹 
吓 译 ”语言 


4 简 繁 转 撞 
中 妇 简 每 转换 


6 在 文档 中 查看 批注 内 容 


此 时 第 一 条 批注 处 于 选中 状态 ， 将 鼠标 指针 指向 添加 了 批注 的 文本 ， 批 注 内 容 束 会 显示 在 其 附近 ， 如 下 图 所 示 。 


| 和 |, 2017/A10710 10:04:00 批注 ; 
湖 才 述 得 再 详细 一 点 . 充 公 室 规 和 范 . 
;| : ， 档 也 主机 放下 在 显 志 器 天 ， 坚 也 
主机 下 站 在 时 面 下 。* 


， 和 办 汉 果 的 果 面 上 除了 PP 雇用 品 以 及 电脑 四 ， 趟 惟 欣 直 其 恺 物品。+ 
3, 0 下风 下 上 了 7 站 指向 | ] 书 各 四， 不 谁 牛 下 其 他 物品 ,+ 


4， 进 入 其 他 部 门 办 公公 prmzrzrpg]， 得 到 允许 后 方 可 入 内 ， 办 公 室 内 不 褒 论 

写 工 芋 天 去 贞 可 吾 ， 际 工作 囊 要 之 并， 合租 随 可 人 芷 革 他 兴 公主 下 轩 -， - 
， 陵 公 室 应 苹 下 打扫 | 人 怀 持 整洁 、 卫 生 ， 点 血 办 全 物品 反 政 整 下 ， 地 自居 持 十 

学， 窗户 玻 访 在 无 安全 隐 总 的 前 捍 下 经 膏 擦 拱 ， 卡 持 明亮 ， 严 厉 茜 止 在 办 公 

室 司 水 ， 懂 忻 。*+ 


4 


第 71 招 ”后 动 修订 标注 修订 信息 


操作 解析 


在 Wotd 中 ， 用 户 可 以 在 审阅 其 他 人 所 编辑 的 文档 时 ， 先 启动 修订 功能 再 修改 文档 ， 此 时 修改 的 内 容 会 被 自动 标注 出 来 ， 作 
为 提供 给 文档 作者 的 修改 建议 。 


关键 点 


@@ 修 订 

@ 审 阅 窗 格 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 启 动 修订 标注 修订 信息 .docx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 启 动 修订 标注 修订 信息 .docx 
1 启动 修订 功能 


打开 原始 文件 ， 电 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 修 订 ” 组 中 的 “修订 ”下 三 角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 修 订 ” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 


十 阅 视图 WW 告诉 税 不 想 要 做 改 


去 词典 。 条 繁 转 简 中 一 -四 省 | 


:向 简 签 转 侯 


办 公 仪 表 规 范 . 到 铠 定 修订 山 ) 
1.。 制服 下 完整 清 冰 及 种 身 ， 涉 得 罕 脏 的 张 有 争 折 的 衣服 。* 
2 周一 至 周 四 ， 务 士 穿 腔 色 服 关闭、 寸 衣 和 良 畦 ， 必 须 藏 领 市 。 妈 十 穿 深 色 喜 祖 、 与 


2 修订 文档 


四 删除 文档 中 需要 删除 的 内 容 ， 并 修改 文档 中 需要 修改 的 内 容 ，@ 癌 文档 中 添加 需要 添加 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


| 加 删除 并 修改 


中” | 和 


， 制 归 要 充 整 清洁 及 称 身 ， 不 大 弃 脏 的 世 有 鳄 折 的 衣服. ， 
。 周一 至 周 四 , 田 士 穿 深 色 用 桩 装填 社 打 和 点 藉 。 必 项 融 领 带 。 女士 字 深 色 雯 衬 或 宕 


Ei_ i = sib 
| 本 下 下 


周 五 随 童 。* 


男士 洒 贞 不 得 袖 遇 和 上 有 涉 庶 ， 而 且 趟 痊 过 长 。- 
女士 涉 发 梳洗 整 许 , 长 发 要 捆 顷 好 ， 让 得 喜 杰 谷 张 的 发 饰 ， 愉 宜 轻 廿 二 万 的 发 饰 .其 烧 趟 


"| 一 - sii E oe 
i es i El Fer ht 


3 ”打开 水 平 审阅 窗 格 


@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 修 订 ” 组 中 的 “审阅 窗 格 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “水 平 审阅 窗 格 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 


办 公 仪 表 规 范 ， 
1. 制服 要 完整 请 请 六 称 身 ， 趟 得 罕 脏 的 或 有 敏 折 的 衣服 。 


4 在 审阅 窗 格 中 得 看 修订 结果 


此 时 在 文档 的 底部 出 现 了 水 平 的 审阅 窗 格 ， 显 示 出 文档 中 所 做 的 修订 J 数量 、 详 细 的 修订 内 容 及 相应 的 修订 者 ， 如 下 图 所 示 。 


知识 扩展 


车 要 更 改修 订 的 格式 ， 可 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 修 订 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 在 弹出 的 “修订 选项 ”对 话 框 中 单 击 “高 
级 选项 ”按钮 ， 打 开 “ 高 级 修订 选项 ”对 话 框 ， 然 后 在 该 对 话 框 中 对 修订 的 格式 和 颜色 等 进行 更 改 。 


第 72 招 接受 或 拒绝 修订 内 容 


操作 解析 

对 于 启用 修订 功能 修订 后 的 文档 ， 用 户 审阅 后 可 以 对 其 中 的 修订 内 容 采 取 接 受 或 拒绝 操作 ， 即 可 去 除 文档 中 的 修订 标记 。 
关键 点 

四 接受 修订 

@ 拒绝 修订 

@@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 接 受 或 拒绝 修订 内 容 .docx 

四 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 接 受 或 拒绝 修订 内 容 .docx 

1 选中 要 拒绝 的 修订 内 容 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 选中 要 拒绝 更 改 的 修订 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


办 公 室 规范 - 
1. 电脑 的 于 示 屏 只 R 妈 二 六 写 子 芋 用 谋 一 朋 , 主机 环 直 攻 忆 下 。+ 
2， 避 们 唱 的 惠 间 上 险 了 可 以 让 在 电脑， 口 杯 、 电 斌 和 E 志 汪 证 让 直 关节 移 品 s 
3。 搬 呆 上 下 疹 E 欣 生 如 忻 总 和 少 玉民 书 。 + 
下” 峙 污 庄 必 小 友军 再 一 律 趟 地 记 站 | 二 | 林 特 品 。 上 高 并 时 类 把 入 十 调 正 。* 


2 拒绝 更 改修 订 内 容 


@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “拒绝 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “拒绝 更 改 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


| ET 所 有 标记 ~ ME dle 
~ x 
修订 


3 ”查看 拒绝 更 改 效 果 


返回 Word 文 档 ， 可 看 到 所 选中 的 文本 恢复 到 修订 前 的 状态 。 如 下 图 所 示 。 


办 公 室 规范 
， 电 往 的 显示 屏 只 能 这 置 在 写字 台 的 堪 前 角 ， 主 机 训 置 在 汪 下 。， 
， 四 公 卓 的 桌面 上 陈 了 可 以 放置 由 摘 、 口 杯 、 sa 时 平 多 许 放置 其 贡 构 品 。， 
， 辅 案 上 只 能 放置 误 件 全 和 少量 工具 书 。， 


， 举 桔 座 柱 以 及 靠 表 一 律 不 识 好 理性 何 物品 ,水 商 开 时 些 须 把 椅子 刷 上 上。: 


@ 在 文档 中 选中 要 接受 修订 的 内 容 ，@ 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “接受 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “接受 此 修订 J” 选 


项 ， 如 下 图 所 示 。 


X 5 le 时 


1， 电脑 的 显示 屏 只 能 放置 在 写字 台 
[ @9 选中 | 除了 可 /本 电 说 、 口 杯 、 电 话 和 文具 外 ， 不 允许 
3， 辅 再 上 只 能 放置 文件 使 和 少量 工具 书 。， 


尘 加 于 二 人 及 靠 青 一律 不 郁 放 站 任何 物品 ， 人 高 并 时 必须 把 椅子 调 


5 查看 最 终 效 果 


返回 Word 文 档 ， 可 看 到 所 选 文本 已 变 为 修订 后 的 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


办 公 室 规范 
电 恼 的 反 环 异 只 了 肛 施 直 芷 与 字 品 的 工 列 镍 ， 王 礼 施 直 竹 于 下。* 


2， 儿 全 呆 的 扶 加 上 陈 了 可 以 族 首 电 商 ， 口 标 ， 电 请 扣 基 县 外 ， 和 古训 计 放 首 其 他 构 品 。* 
3. 轴 果 上 只 月 训 站 区 生意 灾 重工 号 书 。* 


4. 轩 入 高 并 时 此 < 而 把 悄 桔 册 正 。”* 


第 73 招 ”和 井 排比 较 多 个 文档 


操作 解析 


编辑 文档 时 ， 若 需 打 开 两 个 或 多 个 文档 进行 比较 ， 为 避免 来 回 切换 的 有 麻烦， 可 使 用 Wotrd 中 的 并 排比 较 功 能 。 


天 键 点 
@ 并排 比较 
〇 同步 深 动 


@@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 并 排比 较 多 个 文档 .docx、 并 排比 较 多 个 文档 1.docx、 并 排比 较 多 个 文档 
2.docx 


@@ 最 终 文 件 : 无 
1 局 动 并 排查 看 功能 


打开 3 个 原始 文件 ， 在 “并 排比 较 多 个 文档 .docx” 窗 口 的 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “窗口 ”组 中 的 “并 排查 看 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


本 


公司 各 部 门 : * 


2 ”选择 并 排比 较 文档 


弹出 “并 排比 较 ” 对 话 框 ，@ 在 “并 排比 较 ” 列 表 框 中 选择 要 比较 的 文档 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 笔记 。 


3 ”查看 并 排比 较 效 果 


此 时 系统 上 自动 将 选择 的 文档 与 当前 的 文档 进行 并 排比 较 ， 将 鼠标 指针 放置 于 文档 相 接 处 的 滚动 条 上 ， 深 动 鼠 标 深 轮 ， 可 看 到 
两 个 文档 同步 进行 滚动 ， 如 下 图 所 示 。 


| 重 呈 可 十 部 号 实 扩 马 国 ， 吓 全 和 者 /1 . 症 家 由 工 程 精 杯 疝 ， 二 本 
古风 击 首 二 中 本 


a 
二 诈 叶 加 ” 自 国 也 扣 大 二 上 击 有 ii | 1 强 训 问 硬 一 国 | 二 局 "和 
a 油 户 绚 和 ”着 各 医 : : 几许 工 全 恒生 必 闻 本 用 向 是 生硬 用 轴 


LT] : 协 困 前 咀 必 了 全 本 旺 二 | 下 才 于 村 本 二 


三 更 占 博 曙 “三 。 施 油 四 有 
地 是 和 到 1， 时 前 工 程 提 市 司 芭 二 用 晤 直人 二 滞 刘 | 
| 
了 宙 生 本 后 鲁 轩 上 因明 要 训 年 丁丁 请 :下 于 -本 证 厂 


证 内 一 上 到 下士 图 下 ji 出 国 直 册 加 中 二 针 国 硬 上 二 于 二 
后 本 林 机 碳 二 局 册 上 耳 本 而 让 地-， 庆 旺 帮 用 正二 大 放 本 加 月 ， 贞 洒 - 


国 “本 让 国 国 四 四 时 瑞 因 本 加 是 耐量 站 同村 于 二 


各 十 汤 呈 本 5 哩 测 国 ， 国 -者 Wi 本 电 辣 电量 国 者 Lm， 岂 放 别 : 放 加 加 2! 


二。 起 嘿 由 证 证 本 大 旧 


Ee 二 本 
国 站- 珊 于 三 辐 习 梧 情操 正二 一 玫 

i ES 

1 十 本 证 曾 


站 ”二 重大 辐 【 面 二 六 全 ， 用 古语 汪 ) - 


4 ”取消 同步 滚动 功能 


若 要 取消 同步 滚动 功能 ， 则 在 “并 排比 较 多 个 文档 .docx” 窗 口 的 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “同步 滚动 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


I 时间 : 本 周二 开始 每 天 上 午 和 上 晚上 (预计 持续 一 周 ) * 


5 ”查看 取消 同步 滚动 后 的 效果 


返回 Word 文 档 ， 将 鼠标 指针 放置 于 文档 相 接 处 的 滚动 条 上 ， 滚 动 妇 标 滚轮 ， 可 看 到 只 有 一 个 文档 在 滚动 ， 如 右 图 所 示 。 


加 于 一 本科 日 间 目 电机 本 纲 虽 名 掉 用 击 本 和 必 本 ， 电 时 西 击 这 胃 
| | | . 
二 要 请 本 所 公司 内 妆 员 工交 沿 计划 

| 于 加 四国 如 二 上 守恒 时 上 1 同人 向 层 = 到 i E 可 上 _ 量 生 在 莘 恒 允 男 点 国 通 国 
二 。 明山 晤 训 ; 明 宣 市 : 


ETT Ey 
号 。 明山 副 肯 ， 收 避 证 硬 覃 了 - r i 


辐 国 下 所 中 国 居 二 本 际 必 -半生 半 放 ,上 了 国语 里 寺 尖 导 哪 条 而 记忆 而 


各、 面 跑 童 谤 二 
8 而 兹 本 门 ， 世 :山王 国 丰 让 师 许 王 机。 项 大 机 证 昌国 
? 徊 高 曲 运 盖 册 上 作风 壬 航 二 外 起 成 卜 村 性 庄 的 过 靶 二 世 sa 三 ”请 加 用 蒜 
a 二 蝇 天 | | 入 旨 儿 填 仙 喇 坟 ”车 视 而 二 珊 干 量 博 本 


[= 


mT | 
幅 瑟 二 画面 记 机 出 二 本 后 村 站 EC ET a | -二 本 下 同 ， 本 十 沿 


古音 地 嘲 计 | 
国民 可 天 宙 上 届 面 电 尖 ”区 计 地 诈 向. 二 过. 二 时 六 画 标 关口 。- 
Pn 
= 二 ， 畏 画册 体 证 古国 于 


第 8 章 “Excel 表格 的 建立 


> > 导读 < < 


Excel 2016 是 Office 2016 中 的 一 个 名 用 办 公 组 件 ， 它 主要 应 用 于 完成 预算 、 财 务 及 数据 汇总 等 工作 。 要 使 用 Excel 处 理 与 分 
析 数 据 ， 首 先 需要 擎 握 Excel 的 一 些 基 本 操作 ， 包 括 工 作 表 的 重 命名 、 添 加、 删除 、 移 动 和 复制 ， 工 作 表 中 数据 的 录入 ， 拆 分 和 


冻结 窗 格 ， 以 及 为 表格 套用 预 设 的 样式 等 内 容 。 本 章 将 详细 介绍 这 些 操作 ， 为 读者 后 续 的 学 习 打 下 坚实 的 基础 。 
>> 知 识 点 << 
@ 工 作 表 的 操作 
@ 数 据 的 录入 
@ 数 据 验证 的 用 途 
@ 拆 分 或 冻结 窗 格 


人 @ 套 用 预 设 表格 样式 


第 74 拍 ” 重 催 名 工作 表 


操作 解析 


在 实际 工作 中 ， 为 了 更 快捷 、 更 容易 地 找到 想 要 打开 的 工作 表 ， 一 般 会 根据 工作 表 的 内 容 ， 将 工作 表 标 签 修改 为 便于 区 分 的 
名 称 。 


关键 点 

〇 重 命名 工作 表 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 重 命名 工作 表 .xlsx 
〇 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 重 命名 工作 表 .xlsx 
1 单 击 “ 重 命名 ”命令 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 工作 簿 下 万 的 Sheet1 工 作 表 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


ed so 


压 藉 自治 后 
时 保护 工 


穆 动 或 号 市 [MN,,， 


43435 


音 看 代码 (Wi 


a 


2 重合 名 工作 表 


当 sheet1 工 作 表 标签 呈 现 灰 底 时 ， 输 入 “新 购车 合计 ”， 如 下 图 所 示 。 输 入 完毕 后 ， 按 Enter 键 确认 。 


3 双击 工作 表 标 等 


若 要 重 命名 Sheet2 工 作 表 ， 也 可 双击 Sheet2 工 作 表 标签 ， 如 下 图 所 示 。 


条 [购车 合计 Sheet2z 性 Sheet3 


4 ” 重 命名 工作 表 


当 Sheet2 工 作 表 标签 呈现 灰 底 时 ， 输 入 “微型 载 贷 车”， 如 下 图 所 示 。 


”9 | 保山 市 | 818395 | 8183951 | 250 


5 单 击 “ 重 命名 工作 表 ” 选 项 


单 击 Sheet3 工 作 表 标签 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ”组 中 单 击 “ 格 式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 命 名 工作 
表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


晶 胆 时 第 里 
条 件 格式 。 套用 。 单元 格 样式 。 插入 
= 圳 情 情 式 " = 
样式 


6 重合 名 工作 表 


当 Sheet3 工 作 表 标签 呈现 灰 底 时 ， 输 入 “轻型 货车 ”， 如 下 图 所 示 。 输 入 完毕 后 ， 单 击 该 工作 表 标 签 外 的 任意 处 即 可 。 


新 购车 合计 | 柚 旱 载 代 车 


第 75 招 ”根据 需求 过 加 和 删除 工作 表 


操作 解析 

为 将 相关 的 工作 表 置 于 同一 工作 簿 中 ， 需 在 同一 工作 簿 中 添加 多 个 工作 表 ， 而 对 于 不 再 使 用 的 工作 表 ， 则 可 将 其 删除 。 
关键 后 

@ 添 加 工作 表 

@@ 删 除 工作 表 

四 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 根 据 需 求 添加 和 删除 工作 表 .xlsx 

四 最 终 文件 : 无 

1 添加 工作 表 


打开 原始 文件 ， 单 击 工作 表 标 签 右 侧 的 “新 工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


菜 公司 业务 人 员 2017 年 10 月 任务 达标 广 
姓名 任务 量 实际 完成 任务 达标 率 

他 六 玉 10000 9320 93. 20% 
2 作 洒 12000 9856 82. 13% 
刘 # 9000 7542 83. 380% 
张 半 沙 4500 4400 97. 78% 


| 任务 达标 率 “| 


] 
2 
3 
4 
9 
7 
8 
9 
10 | 
11 
1 2 


2 ”查看 添加 的 工作 表 


此 时 可 看 到 工作 注 中 添加 了 一 个 新 的 工作 表 “Sheet1”， 如 下 图 所 示 。 


上 
3 
二 
5 
6 
7 
8 


二 


束 洗 


3 ”添加 工作 表 内 容 


@ 将 Sheet1 工 作 表 标签 重 命名 为 “业务 员 提 成 ”，@ 输 入 相关 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


某 公 司 业 务 品 2017 年 10 月 提成 表 
提成 


1 
此 
号 
: 
| 
6 
7 
8 
E 
10 | 
11 
lz 
13 


4 删除 多 余 的 工作 表 


否 要 删除 访 表 ，@ 则 右 击 “ 业 务 员 提成 ”工作 表 标 签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


某 公 司 业 务 吕 2017 年 10 月 提成 囊 

姓名 提成 单位 《元 ) | 插入 (|).. 

维 # 重 命名 人 R) 
刘 移动 或 复制 (IM] 
| 了 站 * 日 坦 看 代码 W 

| Es z 

和 梓 3 | 国外 PhI 作 表 加 . 
工作 表 标签 若 色 丫 


1 
2 
4 
5 
6 
了 
| 
9 | 


i 


5 ”查看 最 终 效 果 


在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 删 除 ”按钮 。 完 成 上 述 操 作 后 ， 可 看 到 工作 注 中 只 剩 下 “任务 达标 率 ” 工 作 表 ， 如 右 图 所 示 。 


某 公司 业务 人 员 2017 年 10 月 任务 达标 率 ” 单位 (元) 
姓名 任务 量 实际 完成 任务 达标 率 
翁 本 本 10000 9320 93. 20% 
姑 六 六 12000 9856 8?. 13% 


xX||* 9000 7542 83. 80% 
任务 达标 率 


第 76 招 ”显示 和 隐 臣 重要 的 工作 表 


操作 解析 


若 工 作 簿 中 的 茶 些 工作 表 需 要 保 窜 ， 为 了 保护 这 些 重 要 的 内 容 ， 往 往 需要 将 其 隐藏 起 来 。 


关键 点 


四 隐藏 工作 表 


@@ 显示 工作 表 


四 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 显 示 和 隐藏 重要 的 工作 表 .xlsx 


@@ 最 终 文 件 : 无 


1 隐藏 工作 表 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 “ 个 人 薪资 ”工作 表 标 签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “隐藏 ” 命 


Ee | 


员工 编 汪 可 sD) 
所 在 部 门 重合 名 [R) 


需要 查看 时 ， 再 把 工作 表 显 示 出 来 


令 ， 如 下 图 所 示 。 


业绩 奖金 秆 动 战 揽 制 (Ml).. 工资 oo | 


保护 工作 表 (Pi).. 
ea 有 


2 至 看 隐藏 后 的 效果 


此 时 可 看 到 “个 人 薪资 ”工作 表 被 隐藏 了 ， 如 下 图 所 示 。 


180.00 


住房 补贴 | 辐 吉 看 代码 (V) 应 扣 所 得 税 00 | 
~ 惑 奖 全 昌 : 属国 


¥ 2,320.00 


= Wr Li 
ll 


on 
暑 务 主管 
lam let 


| 万 | 信 员 统计 


3 打开 “取消 隐藏 ”对 话 框 


右 想 再 次 查看 “个 人 薪资 ”工作 表 ，@ 则 石 击 任意 工作 表 标 和 釜 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 取 消 隐藏 ”命令 ， 如 下 图 所 


EE 
种” 财务。 于 


区 
业务 部 。 | 销售 后 


rr 


业务 部 “| 业务 


4 显示 隐藏 的 工作 表 


弹出 “取消 隐藏 ”对 语 框 ，@@ 在 “取消 隐藏 工作 表 ” 人 列表 框 中 选中 要 取消 隐藏 的 工作 表 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 


5 ”查看 最 终 效果 

此 时 可 看 到 “个 人 薪资 ”工作 表 又 显示 出 来 了 ， 如 右 图 所 示 。 

1 由 工人 小 人 人 薪资 明细 表 
2 年 度 2017 年 

薪资 月 份 10 月 


CIY1012 


] SU 


应 扣 所 得 税 | 000 | | 
应 扣 保 险 | 1l80o | 


实 发 工资: ¥ 2.320.00 
公司 人 员 统 计 | Sheet3 | 


第 77 拍 ”移动 和 复制 工作 表 


操作 解析 


关键 点 

〇 移动 工作 表 

@ 复制 工作 表 

@@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 移 动 和 复制 工作 表 . 允 sx 
日 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 移 动 和 复制 工作 表 .xlsx 
1 单 击 “ 移 动 或 复制 ”命令 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 工作 湾 下 万 的 “9 月 人 员 增 减 ” 工 作 表 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 或 复制 ”命令 ， 如 下 


图 所 示 。 


钮 ， 


人 员 增 碱 申 请 书 
申请 部 门 | 人 事 训 日期: 2017 年 9 月 17 昌 筷 | ol | 


(|. 


a : 
Ex 出 除 [D 
上 可 助理 迪 1 | 声 加 台 芒 名 [及 ) 

艾 动 或 复制 I. [、 


| | 
I 


= 
查看 人 友人 


ee Hs 保护 工作 和 (Pj). 


= 


1 工作 去 标 莹 颜色 四 上 
董事 长 | 张 末 | 关 一。 
慰 颖 中 ] 


2 ”移动 工作 表 


弹出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “下 列 选 定 工 作 表 之 前 ”列表 框 中 选中 “10 月 人 员 增 减 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
如 下 图 所 示 。 


棕 选 十 工作 直 


加 ET TD 


竺 动 0 生 制作 起 .xlsx 


10 月 人 员 增 减 | 9 月 人 员 增 减 | 


3 ”查看 移动 后 的 效果 


此 时 可 看 到 工作 表 已 经 按照 时 | 间 顺 序 排列 ， 如 下 图 所 示 。 


荆 作 呈 大 
人 人 圳 助理 2 声 加 1 人 20 | 太志 项 守 | 床 加 
上 于 
[| 
| 1 | | | | 


| 
1 
| 


9 月 人 品 增 减 | 10 月 人 品 塌 减 


4 ”复制 工作 表 


@ 按 住 Ctrl 键 不 放 并 单 击 “9 月 人 员 增 减 ” 工 作 表 标签 ，@ 拖 动 女 标 至 “10 月 人 员 增 减 ” 工 作 表 标签 后 面 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 明天 
5 人 手 
| 
| 


2 
| | 
: 于 5| OO 单 击 1 中 全 拖 动 上 Mas | ma 


5 ”查看 并 编辑 复制 的 工作 表 


释放 妃 标 后 ， 可 看 到 复制 的 工作 表 目 动 命 名 为 “9 月 人 员 增 减 (2) ”。 将 “9 月 人 员 增 减 (2) ”工作 表 重 命名 为 “11 月 人 
员 增 减 ”， 并 在 表 中 直接 修改 11 月 的 人 员 增 减 信息 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


人 员 增 减 申请 书 
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工作 星 太 
收 祖 富 2 增加 1 22| 大 拟 i 
FP 


第 78 拍 ”插入 /删除 行 或 引 


操作 解析 


在 实际 工作 中 ， 若 想 在 编辑 好 的 表格 中 添加 新 的 内 容 ， 常 常 需要 在 表格 中 添加 行 或 列 。 若 表格 中 有 多 余 的 行 或 列 ， 则 需要 将 
其 删除 。 


关键 点 


@@ 插 入 行 、 列 
@ 删 除 行 、 列 
四 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 、 删 除 工作 表 行 或 列 .xlsx 
加 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 持 入 、 删 除 工作 表 行 或 列 .xlsx 
1 插入 空 日 行 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 行 号 15，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


ls EE 2017 年 10 月 员工 通讯 录 

选择 性 粘贴 [5].. An 

[|@ 单 击 
删 险 1D) 一 斌 
清除 内 容 (| 


设 次 单 交 格格 元 有.… 


四 右 击 士 茎 服务 部 1 习 后 本 市 证 主语] 站 5 


- % ， 国 


大 用 局 
0 二 山 


| TL 


2 ”查看 插入 的 空 日 行 


此 时 可 看 到 在 选中 的 行 上 方 新 增 了 一 行 空 日 行 ， 且 原先 的 第 15 行 目 动 下 移 到 第 16 行 ， 如 下 图 所 示 。 


2017 斗 10 户 
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ChnBn717 
Cohnaniieé 
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CD100703 
CD080203 一 了 


CD0OB0T702 0 币 志 用 务 如 市 场 组 长 
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5 | 过 :pl00402 | 刘 * | 男 | 市 场 服务 部 | 次 胁 市 场 代表 
17 | Chin0504 段 kx 看 市 场 服 务 部 切 炙 市场 代 表 | 36 kw 
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本 交 
和 
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EE 一 
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Sheet1 | sheeta | Sheet3 | 印 


3 添加 信息 


在 空 日 行 中 输入 要 添加 的 员工 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


< 于 JU 门 L 


中 i | 一 


--] 


CD07T0901 | 范 * | 男 | 总 经 理 室 | ”总 经 理 | i138xraxald9 | 
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CDOS0206 
CD100703 二 给 Fe 
Cnnt0203 | Ee 


Ch080702 一 如 | 男 | 市 场 有 ] 
a 一 Em TT TT 


之 让 D890 ] 3 日 本 卡 下 未 站 吕 时 可 


CD1N0402 ET ET HE 一 
CDTLOD504 Rk 田 市 场 服 务 郑 切 狐 市 场 长 去 136*k" x 16 


EP 下 
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之 
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局 
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[本 
一 」 DD 
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sheet1 | Sheet2 | Sheet3 号 


4 删除 多 余 的 信息 


@@ 右 击 行 号 14，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


2017 年 10 月 局 工地 起 录 


性 粘 央 (SS)... 


[Ld ds 


bab 
15 


| 了 厅 刘 素来 证 刘 由 让 与 
出 定 ] 打下 永 本 证 让 站 由 5 
行 


政信 事 助理 
| 
1 3 站 寺 来 环 症 雪 TT | 
上 市 寺 服 务 部 
-|A A 宇 - 和 ， 国 服务 部 
一 -A-: i = on 服务 部 切 总 市 场 代表 ] 半生 于 本 本 不定 ] 总 口 
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5 ”查看 最 终 效 果 


此 时 可 看 到 所 选中 的 员工 信息 被 删除 了 ， 如 右 图 所 示 。 


201T 征 10 晶 品 工 机 和 赎 录 


CD070901 | 范 * | 男 | 总 野 理 宝 | 咏 反 时 | 1399yygyldg 
Cho080717 | 张 * | 男 | 总 经 理 室 | 助理 总 经 理 | 15B4x#x*273 
10 
11 
12| CD080203 | 张 w | 男 | 市 场 服 大 部 | 帝 宗 组 上 长 | 19999yyy6l 
13| cho80702 | 于 x* | 男 | 市 场 陨 扼 部 | 市 场 组 长 | 1364x#xw877 | 
14| ChOB0904 | 引 * | 男 | 市 场子 到 | 市场 愉 志 | 136##ryhgg 
15[ cplo0402 | 齐 ” | 而 | 市 场 艰 务 施 | 次 汪 市 场 代表 | 1354wwt04l 
chi1i0050d [a 时 | 市 场 驻 务 部 初 饥 市 场 代表 | 11384 本 # 杯 16 


LO 一 是 DO FJ 
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| Sheet2 | Sheet3 | 


知识 扩展 


除了 插入 、 删 除 工 作 表 行 / 列 ， 还 可 以 插入 、 删 除 单个 单元 格 。 


第 79 拍 ”控制 申 元 格 文本 换行 


操作 解析 


菜 一 单元 格 内 输入 的 数据 过 多 ， 无 法 完整 地 显示 出 所 有 的 内 容 ， 可 以 利用 调整 列 宽 和 换行 功能 来 解决 这 一 问题 。 


关键 点 


@@ 单 元 格 匹配 文本 


@ 目 动 /强制 换行 


加 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 控 制 单元 格 文本 换行 .xlsx 


日 最 经 


1 


冬 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 齐 \ 最 终 文 件 \ 控 制 单元 格 文本 换行 .xlsx 


使 单元 格 匹配 文字 


打开 原始 文件 ， 将 姐 标 指针 移 双 A 列 标 和 B 列 标的 间隔 线 处 ， 此 时 鼠标 指针 变 成 形状 ， 双 击 鼠 标 ， 如 下 图 所 示 。 


7 | 一 


IO: A 


2 


应 贞 上 员 登 记 表 

人 2017 年 10 目 1l9 日 
性 别 一 上 一 出 生年 
(双击 后 一 姐姐 避 
i 所 学 专业 下 人 和 
音 业 学 术 信息 学 度 毕业 时 间 


| 


通 舍 捧 址 | 首届 部 市 一 于 路 三 恨 世 加 神 加 尾音 4 袜 邮 : 


户口 所 在 地 四 川 当成 者 市 联系 电话 
档案 所 在 地 一 一 一 


I i 


坝 任 职 -一 一 一 一 


选中 要 调整 的 对 象 


此 时 可 看 到 A 有 单元 格 的 宽度 匹配 了 单元 格 文 本 党 度 ， 拖 动 选中 单元 格 区 域 58: D9， 如 下 图 所 示 。 


BE 中 D E 
应 聘 儿 员 登 记 

培 志 日 其 201? 年 10 月 18 
检 名 | 张 f | 性 别 | 男 | 由 生年 有 | 190303 
RR 庙 ”| 汉 | 六 灿 RR| 已 地 | RiR 史 | 了 称 人 
| ID | | 
有 
ee 


军 肚 任 址 且 首 所 都 市 一 环 路 三 筷 世 外 从 园 *# 单 * 忆 | 。[ 碗 中 ] | 


i | 区 东 电 放 
人 十 | 一 -一 


1 sc T T 


1 5 
1 


=™E 


[Dm 


Tl 


站 


3 单 击 “ 目 动 换行 ”按钮 


在 “开始 卡 下 单 击 “对 齐 方 式 ” 组 中 的 “ 目 动 换行 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


站 后 和 页 而 局 公式 疯 语 。” 市 同 ” 视 同 ”名 守 放 各 必 这 守信 什 公 、 
| 


-Io "A A 
Pe i 。 -BA- win » 
字体 - 


所 ”四川 省 成 都 市 一 环 路 三 段 世纪 花园 ** 单 :楼 * 号 


| __B E> 0 | FF F 0 H I 
| 上 应聘 入 见 富 记 表 

坑 表 日 期 2017 年 10 月 18 日 

| 张 * | 性 别 | 男 | 出 生年 月 | 1990.3.02 

| 汉 | 托 烟 状 吕 | 已 旭 | 政治 面 绵 | 区 从 


4 ”定位 光标 插入 点 


可 看 到 “家 庭 住 址 ”和 “通信 地 址 ”的 内 容 根据 单元 格 的 长 度 目 动 换 行 。 若 想 让 “家 庭 住 址 ”的 内 容 更 符合 表格 格式 ， 则 将 
光标 插入 扣 置 于 “世纪 ”前 ， 如 下 图 所 示 。 


和 太 
井 卖 月 期 ?zol 年 10 月 8 日 
性 别 | 轴 | 出 生年 日 1990. 3 D2 
奶 幅 扰 况 


四 川 当 成 都 市 一 环 路 三 生性 妃 花 


] | 户口 所 大 定位 万 | gRE 
档案 所 在 地 能 否 调 档 | 旦 | | 


对 让 | | 故此 I 委 | | | 


HE 


LT 


| 辣 = 


5 ”查看 最 终 效果 


按 下 Alt+Enter 组 合 键 ， 可 看 到 光标 插入 点 后 的 文本 被 强制 换 到 下 一 行 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


了 工 EE = 

7 博 表 日 明 201T7 定 I0 月 198 日 

3 挂名 | 弗 * | 改 风 | 时 | 出 生年 月 | 1193.02 
+ 民族 垦 如 技 品 
5 ， 身份 证 号 码 
提交 化 程度 所 学 专业 | 信息 管理 | 技术 职称 
7 | ”毕业 学 桂 单 北 时 间 
a 羡 让 入 站 己 

1 户口 所 在 地 四 川 省 成 孝 市 联系 电话 
11 | 档案 所 在 地 四 川 痢 虑 者 市 能 本 再 悄 | 旦 | | 
14 


a Me al 
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第 80 招 ”特殊 数据 的 录入 技巧 


操作 解析 


在 单元 格 中 直接 输入 以 0 开头 的 数字 或 11 位 以 上 的 数字 时 ， 都 不 能 完整 显示 ， 对 于 这 些 特殊 的 数据 ， 输 入 前 需要 对 单元 
格 做 一 些 设置 。 


关键 点 


@ 设 置 单元 格格 式 

加 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 特 殊 数 据 的 录入 技巧 .xlsx 
四 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 特 殊 数 据 的 录入 技巧 .xlsx 
1 输入 以 0 开头 的 数字 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 A3 中 输入 “01”， 如 下 图 所 示 。 


L [i 


吨 工 基本 信息 记录 记 


LT 站 站 站 厅 如 吕 向 


至 站 


2 ”查看 输入 后 的 效果 


输入 完毕 后 按 Enter 键 ,可 看 全 单元 格 A3 中 的 数字 上 自动 更 换 为 “1” 了 ， 如 下 图 所 示 。 


局 工 基 本 信息 记录 未 
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3 打开 对 话 框 


@ 石 击 A 列 列 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 早 击 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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4 ”设置 单元 格格 式 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 


了 亏 
在 交 本 单元 咎 格式 中 ， 数字 作为 立地 处 理 。 单 元 恪 显示 的 内 容 与 输入 的 内 容 完 全 一 


5 ”再 次 输入 以 0 开头 的 数字 
在 单元 格 A3 中 输入 “01”， 如 下 左 图 所 示 。 输 入 完毕 后 按 Enter 键 。 
6 填 元 其 他 单元 格 


此 时 可 看 到 单元 格 A3 中 的 数字 无 变化 ，@ 选 中 单元 格 A3，@ 将 鼠标 指针 移 全 单元 格 A3 厂 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 为 形状 时 ， 按 
住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 至 单元 格 A8， 如 下 右 图 所 示 。 
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ee 日 3 
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局 工 基本 信息 记录 玉 


| 可 昌 了 站 站 二 二 全 三 扬 
13004+444:1 3 
EG 


7 输入 11 位 以 上 的 数字 


在 单元 格 E3 中 输入 18 位 身份 证 号 ， 输 入 完毕 后 按 Enter 键 ， 即 可 看 到 所 输入 的 内 容 以 科学 记 数 的 形式 显示 ， 如 下 图 所 示 。 
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站 2 昔 六 二 号 记 了 玉环 事 束 已 站 
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3 1 站 站 站 下 记 避 


6 | 
i 
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heati heet2 .heet3 | 


8 打开 对 话 框 


@ 右 击 单元 格 E3，@ 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 售 令 ， 如 下 图 所 示 。 


从 下 拉 列 表 中 选择 (10. 
品 示 拼音 字段 信 ) 


】 号 白 吕 未 未 未 未 与 与 与 
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9 ”设置 单元 格格 式 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “确定 ” 按 


D3.10104E4+17 


在 六 本 单元 格 履 式 中 ， 数字 作为 交 本 处 理 。 单 元 格 显 直 的 内 容 与 师 六 自 


下 


10 查看 最 终 效 果 


返回 Excel 工 作 表 ， 再 次 在 单元 格 E3 中 输入 18 位 身份 证 号 ， 输 入 完毕 后 按 Enter 键 ， 即 可 看 到 该 单元 格 内 容 无 变化 ， 如 下 图 
所 示 。 


D 
员工 基本 信息 记录 表 


| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 


第 81 拍 “为 多 个 单元 格 输 入 相同 数据 


操作 解析 


在 Excel 工 作 表 中 ， 可 使 用 Ctrl+Entet 组 合 键 实 现 同时 在 连续 或 不 连续 的 多 个 单元 格 中 输入 相同 数据 。 下 面 以 在 不 连续 的 多 个 
单元 格 中 输入 相同 数据 为 例 介绍 具体 方法 。 


关键 点 

Cttl 键 同时 选中 

Ctrl+Enter 组 合 键 

@ 原始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 为 多 个 非 连续 单元 格 输 入 相同 数据 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 草 \ 最 终 文 件 \ 为 多 个 非 连 续 单元 格 输 入 相同 数据 .xlsx 
1 选中 单元 格 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 中 选中 单元 格 F3， 如 下 图 所 示 。 


D0 上 FH 


Hn 


四 
十 


诸 明 六 件 夹 站 出 20 
[E44 韦 向 ) 
司 划 !E4 


悟 封 《 印 有 妇 可 名 。 内 订 家 到 到 内 


2 选中 非 连续 的 单元 格 


按 住 Ctrl 键 ， 同 时 选中 单元 格 F?、F7、F9、F12， 如 下 图 所 示 。 


OO: 一 
| | | | 


0 上 
备用 文具 管理 舟 


EE 


3 在 单元 格 中 输入 文字 


直接 输入 文字 


“需要 ”， 输 入 的 文字 出 现在 单元 格 F12 中 ， 如 下 图 所 示 。 


CI TO OP Eee Re ee 
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L Dn E 
备用 文具 | 管理 表 
a x 
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ES 
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信封 【 印 有 公司 名 ， 
特大 ， 


4 ”查看 最 终 效果 


按 下 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 即 可 看 到 选中 的 单元 格 全 部 输入 了 “需要 ”， 如 下 图 所 示 。 


[0 上 

备用 文 县 管理 表 
震 要 数量 | 补充 标准 值 当前 站 上 和 
一 本 本 二 一 


EE 
EE | 
由 ‘a8) | 12 | 6 | 6 一 | 
”尼龙 避 笔 (和 ) | 12 | 8 | 1 | 


[= 


3 | 
4 
加 | 
’ 
a 
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文 月 一 生生 一 -ae hz 
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本 -2 | 10 
二 入 月) -二 二 
ee 


一 
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一 秘 和 一 全 十 二 十 一 一 


| Shaat1 | 


第 82 招 ”快速 输入 规律 的 数据 系 作 


操作 解析 


工作 表 中 常常 包含 一 些 有 规律 的 数字 、 日 期 、 名 称 等 内 容 ， 巧 妙 使 用 各 种 方法 能 够 快速 完成 这 些 有 规律 的 数据 序列 的 输入 。 


@@ 填 充 方 式 

@ 序列 

@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 快 速 输入 规律 的 数据 系列 .区 sx 
@@ 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 快 速 输入 规律 的 数据 系列 .xlsx 
1 拖 动 填充 单元 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 D2， 名 将 己 标 指针 移 至 单元 格 D2 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 为 形状 时 ， 按 住 昭 标 左 键 向 右 拖 动 至 
单元 格 12， 如 下 图 所 示 。 


员工 排 班 表 


上 己 a | 


2 ”选择 填充 方式 


释放 鼠标 ，@ 单 击 单 元 格 1l2 右 下 角 的 “ 目 动 填充 选项 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选中 “以 工作 日 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


和 sione 


! 口 ”二 简单 元 局 加 

EB ss 

.但 寺 讽 看 式 (所 
不 市 惜 坟 填充/ 吕 ) 
bE 

避 目 忆 工 必 目 填充 (WWI 

人 忆 月 奸 之 0h 

中 年 质 充 六 


3 打开 “序列 ”对 话 框 


选中 单元 格 区 域 A4: A13，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “填充 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 序 刘 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


实 自动 求 和 - A 
< 
过 法 和 


四 

加 商 下 ID 
国 向 1 
中 向 上 (WU 
向 左 {L) 


两 议 对 齐 叫 
二 ”快速 填充 


4 设置 
设置 序列 填充 格式 


0” 
和 


小 \。 


日 期 单位 
关 序 别 册 ) BA) 
等 比 序 列 (G) 工作 日 KM) 


5 ”查看 最 终 效 果 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 单元 格 区 域 A4: A13 中 输入 了 有 规律 的 员工 工 号 ， 然 后 在 工作 表 中 添加 其 他 信息 ， 如 石 图 所 示 。 


王 三 三 三 三 | 


人 
可 
人 
和 
上 吗 次 
了 


第 83 招 ”从 下 拉 列 表 中 选择 所 需 数据 


操作 解析 


制作 某 些 表格 时 ， 经 常 需 要 输入 很 多 相同 的 内 容 。 通 过 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 从 下 拉 列 表 中 选择 ”命令 ， 或 进行 数据 有 效 
性 的 设置 来 选择 要 输入 的 数据 ， 可 大 大 提 融 工作 效率 。 


关键 点 

四 快捷 菜单 的 输入 

数据 验证 

四 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 从 下 拉 列 表 中 选择 所 需 数据 .xlsx 
昌 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 从 下 拉 列 表 中 选择 所 需 数据 .xlsx 
1 . 蛙 击 币 令 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 单元 格 B7，@ 企 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 从 下 拉 列 表 中 选择 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 


淹 厅 ( 吕 ) 


擂 入 批 7 主 (Ml) 
全 百 里 元 格林 二 .和 ).… 


2 在 下 拉 列 表 中 选择 所 需 数据 


此 时 可 看 到 展开 了 一 个 下 拉 列 表 ， 其 中 的 数据 为 单元 格 B7 上 方 单元 格 已 输入 的 数据 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 女 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


各 


1 员工 考核 表 


2 考核 标 惟 :  ” 优 帝 对 入 好 一 般 车 


| tn | ree TR ht 
a | 


3 ”查看 效果 


此 时 可 看 到 蛙 元 格 B7 中 输入 了 “ 女 ”， 如 下 图 所 示 。 


hh- 


Le 


员工 考核 表 


考核 标准 : ” 优 车 好 和 当时 一 般 3 


上 


4 ， 填 元 、 选 中 其 他 早 元 格 


利用 相同 的 方法 填充 “性 别 ” 下 万 的 其 他 单元 格 ， 然 后 选中 单元 格 区 域 D5: D10， 如 下 图 所 示 。 


F C T F | 


员工 考核 表 


-| 考 述 标 准 : 优秀 好 入 好 一 般 差 


5 ”打开 “数据 验证 ”对 话 框 


@ 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “数据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “数据 验证 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


司 转 一 


ps 
A ™W 日" 删 阶 重 复 项 
分 列 


6 ”设置 数据 验证 条 件 和 来 源 


弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ，Q@ 在 “设置 ”选项 卡 下 设置 “人 允许 ”为 “序列 ”、“ 来 源 ” 为 “=$B$2: $F$2” (已 事先 在 其 
中 输入 了 考核 标准 ) ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


提供 下 拉 箭 头 (人 


二 $$ 已 $F$2 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


7 查看 数据 验证 


返回 Excel 工 作 表 中 ， 可 看 到 在 选 定 区 域 的 第 一 个 单元 格 D5 石 侧 出 现 了 一 个 下 三 角 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


- DL 


考核 标准 : 坛 沈 好 4 了 一 般 到 


有 
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i 


| 


8 使 用 数据 验证 填充 单元 格 


@@ 单 击 单元 格 Do5 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “优秀 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| LD 
员工 考核 表 
1 | 考核 标准 : | ” 忧 秀 好 较 好 一 般 差 


9 ”查看 最 终 效果 
利用 相同 的 方法 ， 为 “团队 合作 意识 ”下 方 的 其 他 单元 格 输入 合适 的 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


1 员工 


一 般 关 
加 
| 妊 吉 | 性 别 团队 言 作 意识 | 工作 热情 


| 


第 84 招 “在 表格 中 使 用 数据 验证 功能 


操作 解析 

利用 数据 验证 功能 ， 用 户 可 以 限制 在 茶 个 单元 格 区 域内 只 能 输入 指定 范围 内 的 数据 ， 防 止 无 效 数据 的 输入 。 
关键 点 

四 设置 数据 验证 信息 

@ 出 错 警 告 对 话 杠 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 在 表格 中 使 用 数据 验证 功能 .xlsx 

日 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 蕴 \ 最 终 文件 \ 在 表格 中 使 用 数据 验证 功能 .xlsx 

1 ”选中 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 中 选中 单元 格 区 域 E3: E11， 如 下 图 所 示 。 


2017 征 10 月 世 通 营 报 宵 表 
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助理 总 经 理 
[ 03 | 张 : | 全 计 主 意 | 400 
[ 04 | 郭 #*# | 出纳 
行政 信 事 助理 _ 


nd | ro 请 


i: 


一 | 


1 5U 


i Cn 


Sheet!] sheet sheet3 


2 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


@ 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “数据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “数据 验证 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


ey 
图 逢 元 过 至 扩 山 
蓉 “清除 验证 标记 图 |R) 


上 项 


3 ”设置 数据 验证 条 件 


弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 在 “设置 ”选项 卡 下 设置 “人 允许 ”为 “整数 ”，Q@ 在 “最 小 值 ” 和 “最 大 值 ” 文 本 框 中 分 别 输 
入 100 和 500， 如 下 图 所 示 。 


输入 信息 ”出 错 警 告 ”输入 法 模式 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 人 这些 更 改 (P) 


4 ”设置 数据 验证 提示 信息 


@ 在 “输入 信息 ”选项 卡 的 “标题 ”文本 框 中 输入 “交通 费 ”Q@， 在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 “ 汇 围 100-500”， 如 下 图 
所 示 。 


单元 格 时 量 示 输入 信息 (9) 


选 定单 元 格 时 显示 下 列 输入 信息 : 


5 设置 出 错 警告 信息 


在 “出 错 警 告 ”选项 卡 的 “标题 ”文本 框 中 输入 “出 错 啦 ”， 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 “输入 的 数据 超出 设 定 范围 " 
如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


设置 ”输入 信息 ”出 语 到 让 


医 对 显示 下 列 出 错 敬告 


6 ”查看 设置 的 提示 信息 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 在 选 定 的 单元 格 区 域 出 现 了 “交通 费 沁 围 100-500” 的 提示 信息 ， 如 下 图 所 示 。 
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7 在 单元 格 中 输入 独 误 的 数据 


在 单元 格 区 域 E3: E11 内 分 别 输入 每 个 员工 的 交通 费 报 销 数 据 ， 当 在 单元 格 E5 中 输入 的 数据 大 于 设置 的 最 大 值 时 ， 系 统 将 弹 
出 “出 错 啦 ”对 话 框 ,提示 用 户 输 入 的 数据 超出 了 设 定 学 围 ， 单 击 “ 重 试 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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8 ”重新 输入 正确 的 数据 
此 时 单元 格 E5 呈 现 灰 底 状 态 。 如 下 图 所 示 。 人 在 单元 格 E5 中 重新 输入 正确 的 数据 即 可 。 
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9 ”查看 最 终 效 果 


按照 提示 信息 在 “实际 报销 费用 ”下 万 的 其 他 单元 格 中 输入 相应 的 数据 ， 如 右 图 所 示 。 
让 
遇 LD 
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第 85 拍 ”图 释 表格 中 的 无 效 效 据 


操作 解析 

如 果 未 设置 数据 验证 就 已 经 把 数据 输入 完毕 ， 则 可 补充 添加 数据 验证 条 件 ， 然 后 圈 出 无 效 数据 ， 以 便 进 行 修正 。 
日 圈 释 无 效 数据 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 圈 释 表 格 中 的 无 效 数据 .xlsx 

加 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 圈 释 表 格 中 的 无 效 数据 .xlsx 

1 ”选中 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 中 选中 已 输入 了 数据 的 单元 格 区 域 54: B11， 如 下 图 所 示 。 
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2 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


@ 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “数据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “数据 验证 ”选项 ， 如 下 


图 所 示 。 


ET 
可 村 [本 十 击 
HEPEH es iE 
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EE 苇 释 无 效 数 喜 山 


蓉 “清除 验证 标识 图 (上 ) 


h L 


3 ”设置 数据 验证 条 件 


弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 在 “设置 ”选项 卡 下 设置 “允许 ”为 “整数 ”、“ 数 据 ” 为 “大 于 ”，Q@ 在 “最 小 值 ”文本 框 
中 输入 10， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


4 ”图 释 无 效 数据 


@ 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “数据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “图 释 无 效 数 据 ” 选 项 ， 
如 下 图 所 示 。 
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5 查看 最 终 效果 
此 时 可 看 到 签约 数 为 11 以 下 的 数据 已 被 红色 的 椭圆 圈 释 出 来 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 86 招 。” 拆 分 或 ) 东 绪 窗 格 


操作 解析 


若 工作 表 中 的 数据 较 多 ， 在 滚动 查看 时 表格 的 标题 等 内 容 会 随 着 数据 的 滚动 一 起 移出 屏幕 ， 造 成 只 能 看 到 内 容 而 看 不 到 标 
题 ， 用 户 可 以 使 用 拆 分 或 头 结 窗 格 来 解决 该 问题 。 


关键 点 

昌 拆 分 窗 格 

日 冻结 首 行 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 拆 分 或 冻结 窗 格 .xlsx 
四 最 终 文件 : 无 

1 局 动 拆 分 功能 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 B?， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


量 告诉 我 您 起 要 做 什么 - 


[ |] 取消 隐藏 习 醒 误 窗 口 己 赴 


窗口 


2 得 看 拆 分 后 的 效果 


此 时 工作 表 会 从 所 选单 元 格 位 置 自动 拆 分 为 4 个 小 窗 格 ， 分 别 深 动 窗 格 的 水 平和 垂直 滚动 条 ， 就 可 以 查看 同一 工作 表 不 同位 
置 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


C 
成 基数 量 ( 标 
11 
17 
12 


1 


11 
12 
13 
| 


一 一 


各 要 取消 拆 分 窗口 ， 则 再 次 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “ 拆 分 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


= 


4 局 动 ; 东 结 首 行 功 能 


@ 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “窗口 ”组 中 的 “冻结 窗 格 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 泊 结 自行 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


其 图 WW 于 诉 我 你 最 要 做 慎 必 


名 轴 中 品 


100% 缩放 到 新建 窗口 全 部 重 持 和 
得 定 区 域 


党 动作 志 导 亲 郭 分 时 ,保持 
行 攻 别 可 见 [ 基 于 当前 的 这 择 )。 


5 ”查看 冻结 首 行 效果 


此 时 滩 动 工作 表 的 垂直 滩 动 条 ， 首 行 会 始终 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


B 
种 植 数量 【 标 了 SEE 


6 取消 冻结 窗 格 


@ 单 击 “ 凌 结 窗 格 ” 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 取 消 冻结 窗 格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


第 87 拍 ”为 表 恪 壹 用 了 预 设 的 格式 


操作 解析 

Excel 中 有 许多 预 设 的 表格 格式 ， 直 接 套用 这 些 预 设 的 表格 格式 可 以 方便 、 快 速 地 制作 出 符合 要 求 的 表格 效果 。 
关键 点 

@ 套用 表格 格式 

@ 引用 表格 数据 

@@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 为 表格 套用 预 设 的 格式 .xlsx 

四 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 为 表格 套用 预 设 的 格式 .lsx 

1 选择 合适 的 表格 格式 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 样 式 ”组 中 的 “套用 表格 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 格式 ， 如 
下 图 所 示 。 


2 曲 击 单元 格 引 用 按钮 


弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “ 表 数据 的 来 源 ” 石 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


二 


12| Hi M00 


3 ”引用 表 数 据 来 源 


选中 单元 格 区 域 A2: E12 后 ， 再 次 单 击 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


400 
Y800 | ¥96 00 


4 ”套用 表格 格式 


弹出 “创建 表 ” 对 话 框 ，@ 勾 选 “ 表 包 合 标题 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


12 0 


5 ”查看 最 终 效果 


返回 Excel 工 作 表 ， 此 时 可 看 到 单元 格 区 域 A2: E12 应 用 了 所 选 的 表格 格式 ， 如 右 图 所 示 。 


B 


| 书 立 


11| 壮 悍 赤 (0 | 人 意 | 2 | 


12 


第 9 章 Excel 数据 的 整理 


> > 导读 < < 


学 习 完 Excel 组 件 的 基本 操作 之 后 ， 本 草 进入 对 数据 整理 的 学 习 。 为 了 在 工作 中 更 好 地 整理 数据 ， 首 先 需 要 从 数据 的 排序 、 
筛选 和 汇 思 开始， 包括 应 用 和 目 定 义 数 字 格 式 、 按 不 同 要 求 重新 排列 数据 顺序 、 筛 选 工 作 表 中 的 数据 、 合 并 计算 多 个 工作 表 中 的 
数据 等 内 容 。 通 过 本 草 的 学 习 ， 读 者 能 够 在 数据 的 管理 万 面 有 一 个 质 的 飞 路 。 


全 数字 格式 的 应 用 
@ 选 择 性 粘贴 

@ 数 据 排 序 与 电 选 
@ 分 类 汇总 数据 

@ 合 并 计算 同类 数据 


人 @ 分 下 处 理 里 元 格 内 容 


第 88 招 “在 表格 中 应 用 数字 格式 


操作 解析 


在 日 常 的 数据 处 理 中 ， 需要 对 数字 格式 做 一 些 设置 ， 让 工作 表 中 的 数据 更 容易 理解 、 更 实用 。 


格式 或 百分比 样式 ， 等 等 。 


| | 
” 
oo 


关键 点 


四 设置 日 期 格式 


加 设置 货币 格式 


四 设置 百分比 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 数 字 格 式 的 应 用 .xlsx 


@@ 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 数 字 格 式 的 应 用 .xlsx 


1 选中 单元 格 区 域 A3: A16 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 A3: A16， 如 下 图 所 示 。 
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二 
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2017/10/27 这 和 朱 | 5or61 | 33 | 425 | 14 | 5950 
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1 32017710729 
17 | 
Sheet1] | 


2 ” 更改 日 期 格式 


| 
I | 2993 


1 


ba 
局 


@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “数字 ”组 中 的 “数字 格式 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 长 日 期 ”选项 ， 如 下 图 所 


呈 守 世家 
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3 ”选中 单元 格 区 域 E3: E16 


此 时 可 看 到 销售 日 期 变 成 了 市 有 年 、 月 、 日 的 形式 。 选 中 单元 格 区 域 E3: E16， 如 下 图 所 示 。 


EB ~ NE En m2 


68#135.5| 12 | 

T 50#6l | 45 
遍 岛 | 30#40 | 74 | 
十 和 狂 大 局 | 130#110 | 121 | 


外 


m 
十 


| 
有 -一 


辐 | 


@ 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 “会 计数 字 格 式 ” 下 三 角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 中 文 (中 国 ) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


y 天 诉 我 您 四 要 佑 什么 


上 莫 语 ( 莫 国 ) 

€ Euro (€ 123) 

CHF 法 语 ( 璃 士 ) 

其 他 会 计 棺 式 (M,. 和 
总 从 | 销售 数量 占 库存 的 白 分 


200 | 10 | 2000 | 0.125 | 
15 | 2250 _ 


5 ”设置 干 位 分 隔 样 式 


此 时 可 看 到 商品 单价 变 成 了 含有 “” 的 货币 格式 。@ 选 中 单元 格 区 域 G3: G16，@ 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 “ 干 位 分 隅 样 
式 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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6 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 


此 时 可 看 到 商品 总 价 自动 添加 了 干 位 分 隔 符 。Q@ 选 中 单元 格 区 域 H3: H16 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 单元 
格格 式 ” 命 令 ， 如 下 右 图 所 示 。 


省 入山 ..- 


总 愉 销售 数量 占 库存 人 清除 内 容 (N) 
快速 分 析 (Q) 
运 (E) 
排 厚 ( 凯 ) 
插入 批注 (M) 
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从 下 拉 列 表 中 选择 (40.. 
各 ”显示 拼音 字段 (8) 
0. 666666 6 定义 名 称 (A).. 


0 4242424: 
ee(@ 迁 中 并 右 击 
0.694915 志 人 @ 选中 并 右 击 


-| 


| 


EE lt 


7 ”设置 单元 格格 式 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 ”选项 ，@ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


[| 使 用 千 位 分 隔 符 (LU 
(NN) 


(T2234,10) 
(1234,10) 
1234.10 


-1234.10 


物 志 示 。 闹 币 宙 会 计 情 式 则 担 忆 机 击 信 计算 的 专用 虱 式 . 


8 设置 百分比 样式 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 数据 只 保留 了 两 位 小 数 ， 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 “百分比 样式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


PF 则 六 方志 PF 致 字 所 畦 元 


总 价 “销售 数量 占 库存 的 百分比 


0. 13 
D020 
3, 0. 18 
0. 13 
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0.04 
2,850.00 0. 68 
0. 25 
| 20, 300. 00 | 0. 67 
0. 67 
0. 42 
0. 20 
0. 69 


9 ”查看 最 终 效果 


此 时 可 看 到 数据 从 小 数 形式 变 成 了 百分数 形式 ， 如 右 图 所 示 。 通 过 以 上 对 数字 格式 的 设置 ， 使 “图 男 销售 统计 表 ” 整体 看 起 
来 更 清晰 明了 。 
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第 89 招 ” 目 定 义 数 子 格式 


操作 解析 


除了 国定 的 数字 格式 ， 还 可 以 自 定义 数字 格式 。 利 用 奇妙 的 自 定义 数字 格式 ， 能 随心 地 让 表格 内 容 展现 出 更 丰富 多 彩 的 格 


关键 点 


@ 目 定义 数据 格式 


@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 目 定义 数字 格式 .xlsx 
加 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 目 定义 数字 格式 .xlsx 
1 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 区 域 E3: E13 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 人 命令， 如 下 图 所 示 。 
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2 ”使 范围 内 的 数据 以 红色 显示 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 目 定 义 ”选项 ，@ 在 “类 型 ”文本 框 中 输 
入 “[>10][ 红 色 ]##”， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


3 打开 对 话 框 


此 时 可 看 到 销售 数量 大 于 10 的 数据 显示 为 红色 了 。@@ 选 中 单元 格 区 域 C3: C13 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 
单元 格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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4 ”使 数据 以 三 位 数 显 示 


.00 


i , ， 
二 上 草包 择 0 
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5 ”查看 最 终 效 果 


此 时 可 看 到 “库存 数量 ”下 万 的 数据 都 以 三 位 数 显 示 ， 不 够 3 位 的 数据 ， 以 填充 无 效 数字 0 的 万 式 补 充 显 示 ， 如 右 图 所 示 。 
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6 000 | 3 | 0 00 
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第 90 招 ”应 用 选择 性 粘贴 功能 


操作 解析 

在 上 日常 工 作 中 ， 若 要 使 粘贴 后 的 工作 表 变 换 单 元 格 的 内 容 或 格式 ， 则 可 以 使 用 选择 性 粘贴 中 的 功能 来 达到 想 要 的 效果 。 
关键 点 

@ 带 格式 粘贴 

四 选择 性 粘贴 

@@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 应 用 选择 性 粘贴 功能 .xlsx 

@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 应 用 选择 性 粘贴 功能 .xlsx 

1 选中 要 复制 的 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 中 选中 单元 格 区 域 B3: B6， 如 下 图 所 示 。 


B3 r| : 下 || 哈姆雷特 


b L D 各 H 
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5 之 3 1 | ¥¥25.00 | 戏曲 研究 的 
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; | 


8 |10 月 购书 汇 意 


2 复制 单元 格 区 域 


@@ 右 击 选中 的 区 域 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “复制 ” 售 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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3 选中 要 粘贴 内 容 的 单元 格 


在 工作 表 中 选中 单元 格 A10， 如 下 图 所 示 。 
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选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 "粘贴 


4 ” 转 置 粘贴 复制 的 内 容 


@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “剪贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 转 置 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


bk 关 妆 rr 
a 复制 、 


客站 


[2 良 记 1 | 7 | Y¥0 | 
记 1 苏 士 比 亚 i 


入 外 向 向 下 和 天 


选择 性 粘贴 (9)..… 


5 ”查看 转 置 粘 贴 效 果 


此 时 可 看 到 “ 书 名 ”的 排列 从 列 转 置 到 了 行 ， 且 粘贴 在 “ 书 名 包含 ”的 下 万 ， 如 下 图 所 示 。 


上 


2017/10/17 | 哈姆雷特 | 荡 士 比 亚 | 1 | 43.00 | 西洋 歌剧 史 的 副标题 
2017710719 
201710/19 | 玩偶 之 家 | 昂 | 生 | 1 | X25.00 | 戏曲 研究 的 副标题 

2017/10/28 | 海 罗 | 扫 柯 夫 | 1 | 站 19.80 | 戏曲 研究 的 副标题 | 


10 月 响 书 汇 息 


6 利用 快捷 键 复制 内 容 


在 工作 表 中 选中 单元 格 区 域 D7: E7， 按 下 Ctrl+C 组 合 键 ， 复 制 单元 格 中 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


£ | =SUM(D3:D6) 


2017710r17 rT 
2017/A40718 
2017/10/19 Z| 号 全 | 1 | Y2500 上 式 的 村 罗 
2017/10/28 | 海鸥 | 吉林 去 | 1 | X19.80 | 戏曲 E 


I 


10 月 网 书 汇 电 


TE EE Cl 


[| 


. 书 各 包 全 


11 
17 
]3 
Sheetl 二 


选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 造 择 "粘贴 


7 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 


@@ 右 击 单元 格 E10，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


上 F 


西洋 歌剧 史 的 副标题 
_ 易 |\ 生 | 1 | 半 25.00 | 戏曲 研究 的 副标题 


] ¥ 19.80 


时 


[k 


生 粘 贴 (9) 


二 


8 设置 粘贴 格式 


弹出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “粘贴 ”选项 组 中 选中 “ 值 和 数字 格式 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


> | 
” 
oo 


所 有 合并 条件 格式 (G 


口 乘 IM) 


9 ”查看 最 终 效果 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 书 的 总 数量 和 总 金额 被 粘贴 显示 出 来 了 ， 且 单元 格格 陈 与 单元 格 区 域 D7: E7 的 一 样 ， 如 右 图 所 


E10 


上 
10 月 购书 明细 
购买 日 期 
2017710717 - 喧 其 寺 特 其 二 此 亚 | 一】 一 |- 一 :0 一 画 洋 歌剧 史 的 副标题 
_ 2017/10/18_ :| 2 | 西洋 歌剧 史 的 副标题 _ 
2017/10/19 匠人 之 | 避 h 生 | 一 1 一 25-00 一 戏曲 研究 的 副标题 
2017/10/28 | 演员 | 再 和 去 | 1 | ¥i9.80 _ 戏曲 研究 的 副标题 


10 月 购书 汇总 


书 名 包 合 
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第 91 招 ” 按 数 值 大 小 或 笔 国 排 刘 数 据 


操作 解析 
按照 数值 大 小 或 笔画 重新 排列 单元 格 ， 可 以 快速 找 出 最 大 、 最 小 的 几 个 数值 或 笔画 最 多 、 最 少 的 几 个 数值 。 
天 键 点 
@ 设 置 排序 方式 
@ 设 置 排序 条 件 
@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 按 数值 大 小 或 笔画 排列 数据 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 按 数值 大 小 或 笔画 排列 数据 .xlsx 
1 降序 排列 总 价值 数据 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 单元 格 D3，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 和 侯 选 ”组 中 的 “降序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Power Pivot ] 


J EE 


二 人 
_ 市场 服务 部 | 微小 文具 类 | 2 | 1 
财务 部 ”| 太 忻 用 品类 | 2 | 15oo 
财务 部 10 


DA 


2 打开 “排序 ”对 话 框 


此 时 可 看 到 “ 息 价 值 ” 列 以 大 小 为 依据 由 大 到 小 排列 。Q@ 选 中 任意 单元 格 ，@ 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


蝙 齐 链 接 


大 件 用 品类 


i 
IE 


to = 下 ED 上 


3 设置 排序 方式 


弹出 “排序 ”对 话 框 ，Q@ 在 该 对 话 框 中 单 击 “选项 ”按钮 ， 然 后 弹出 “排序 选项 ”对 话 框 ，@ 在 “万 法 ”选项 组 中 选中 “ 笔 
画 排序 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


1 世 | 口 区 分 坟 小 瑟 操 
中 滞 加 条 件 四 | 汽油 除 条 站 


4 设置 排序 条 件 


返回 “排序 ”对 话 框 ，@ 设 置 “主要 关键 了 字 ” 为 “文件 类 别 ”、“ 排 序 依据 ”为 “数值 ”、“ 次 序 ” 为 “升序 ”，@ 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


A 


选项 IO 回 数 过 包含 标题 (H) 


5 ”查看 最 终 效 果 


返回 Excel 工 作 表 ， 此 时 数据 表 中 的 单元 格 重 新 排 询 了 ， 即 按照 B 列 数据 中 第 一 个 字 的 笔 男 升序 排列 ， 如 下 图 所 示 。 


到 关公 用 是 统计 
部 门 \ 
终端 部 
财务 部 7 
用 旺 闫 3 | 5000 
| a -让 人 全 让 二 一 一 
市 场 服务 部 -人 一 一 


1 
2 
于 
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- 
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9 
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第 92 招 ” 按 单 元 格 赢 色 排 询 数据 


操作 解析 
制作 工作 表 时 ， 为 了 能 更 好 地 区 分 数据 ， 可 以 将 单元 格 填充 成 不 同 的 颜色 ， 按 单元 格 的 色彩 来 排列 数据 。 
关键 点 
昌 按 顾 色 排序 
@ 添 加 次 要 条 件 
@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 按 单元 格 颜色 排序 .区 sx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 按 单元 格 顾 色 排序 .xlsx 
1 选中 B 列 中 的 任意 单元 格 


打开 原始 文件 ， 选 中 已 填充 不 同 颜色 的 B 列 中 的 任意 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


到 | 2017/10/4 


B 各 
香 部 门 领 用 殉 公 用 品 往 科 雪 
领 用 月 份 岛 用 教 量 
3 


2 打开 “排序 ”对 话 框 


在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 和 侯 选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Power Prvot 
了 清除 
人 重新 应 用 
下 高 级 


3 设置 排序 主要 条 件 


弹出 “排序 ”对 话 框 ，@@ 设 置 “ 主 要 关键 字 ”为 “ 领 用 月 份 ”、“ 排 序 依据 ”为 “单元 格 颜色 ”、“ 次 序 ” 为 “绿色 、 在 顶 
靖 ”，@ 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


上 A, 


4 ”设置 排序 次 要 条 件 


@ 设 置 “ 次 要 关键 子 ” 为 “ 领 用 月 份 ”、“ 排 序 依据 ”为 “单元 格 颜色 、“ 次 序 ” 为 “日 色 、 人 在 底 端 ”，@ 单 击 “ 人 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”查看 最 终 效 果 


返回 Excel 工 作 表 ， 此 时 可 看 到 “ 领 用 月 份 ”下 方 的 数据 按照 单元 格 的 颜色 排列 ， 即 数据 “2017 年 10 月 ” 排 在 硕 端 ，“2017 
年 12 月 ” 排 在 质问 ， 如 右 图 所 示 。 


香 部 门 领 用 琉 公 用 品 竺 和 守 守 
领 用 堵 量 


2017 年 11 月 
2017 年 11 月 
2I17 年 1 之 月 


第 93 拍 ”使 用 目 定 义 排 序 


操作 解析 

若 要 对 很 多 有 一 定 规律 或 类 别 ,， 但 没有 大 小 、 顾 色 、 图 标 之 分 的 内 容 进 行 排序 ， 则 可 以 采用 自 定义 排序 的 方法 。 
关键 点 

添加 自 定义 序列 

@ 自 定义 排序 

@ 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 自 定义 排序 .xlsx 

@ 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 和 草 \ 最 终 文件 \ 自 定义 排序 .xlsx 

1 单 击 “ 目 定义 排序 ”命令 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 表格 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “排序 > 目 定义 排序 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


WE 上 | 
排斥 (Q) 
i] 插入 批注 [VD 


设置 单 元 格格 式 (P).. 


i i i 
Ee LI 区 5 


2 打开 “ 目 定 义 序 询 ” 对 话 框 


弹出 “排序 ”对 语 框 ，@@ 单 击 “ 次 序 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 目 定义 序列 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


3 添加 目 定 义 序 询 


弹出 “ 目 定 义 序列 ”对 话 框 ，@ 在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 “人 事 科 ”“ 财 务 部 ”“ 终 疡 部 ”， 各 项 目 间 按 Enter 键 换 
行 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 可 看 到 “上 自 定 义 序列 ”列表 框 中 显示 了 网 添加 的 序列 。 


目 十 厅 列 


自 定 以 序列 


上 自 定 浆 奈 州 届 ) 


Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fn, § 
Sunday, Monday, Tuesday, We 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, 名 
January, February, March, 只 Pr 
日 ,一 ,二 二 ,四 五 ,六 

呈 项 日 , 旺 融 一 , 手下 二 , 恒 期 二 , 后 
一 月 , 二 月 , 三 月 , 四 月 , 五 月 , 六 月 ， 


重 二 委 第 四 


4 设置 排序 主要 关键 子 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 系 统 目 动 选择 了 目 定 义 的 序列 ，Q@ 设 置 “ 主 要 关键 字 ” 为 “部 门 ”，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”查看 最 终 效 果 


返回 Excel 工 作 表 ， 此 时 可 看 到 工作 表 数 据 已 经 按照 目 定 义 的 部 门 顺 序 排列 ， 如 右 图 所 示 。 


知 部 门 诈 用 藉 公 用 品 六 和 寺 琅 
部 门 领 用 先 品 
人 事 科 
人 事 科 
财务 部 
财务 部 
终端 部 
终端 郭 
终端 部 
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第 94 招 ”使 用 沛 选 功能 快速 找 出 数据 


操作 解析 


利用 Excel 中 的 筛选 功能 可 以 从 大 量 数 据 中 找 出 满足 条 件 的 数据 ， 将 现在 要 用 的 信息 显示 出 来 ， 将 暂时 用 不 上 的 信息 隐藏 起 


关键 点 

昌 数 字 篇 选 

昌文 本 筛选 

@ 颜 和 色 利 选 

@ 原始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 筛选 功能 快速 找 出 数据 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 筛选 功能 快速 找 出 数据 .xlsx 
1 选中 蛙 元 格 区 域 B2: B13 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 中 选中 单元 格 区 域 B2: B13， 如 下 图 所 示 。 
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2 局 动 谢 选 功能 


在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “筛选 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
视图 Power Prvot 凡 告诉 我 入 起 要 做 什么 ， 


| 
rE 


RR。 团 连 入 区 清 及 。 EF 快速 填充 
3 新 “ 


3, 150. UU 
1, 020. OO 


¥a200.00 | ¥ 16,000.00 


Ho 合并 计算 


下 图 所 示 。 


¥ 31,020 
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下 
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一 回 ( 全 选 ) 
-加 12 


弹出 “ 目 定 义 目 动 第 选 方式 ”对 话 框 ，@ 在 “库存 数量 ”下 拉 列 表 框 中 输入 “100”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 库存 数量 大 于 100 的 图 画 航 秘 选 出 来 了 。 单 击 “ 排 序 和 侯 选 ”组 中 的 “ 竹 选 ”按钮 ， 即 可 取消 位 
选 ， 如 下 左 图 所 示 。 


6 局 动 谢 选 功能 


@ 选 中 表格 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “排序 和 人 九 选 ”组 中 的 “位 选 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 此 时 可 看 到 
表格 中 的 单元 格 区 域 A2: D2 出 现 了 筛选 按钮 。 


ls a Ws 让 加 到 加 Power Pivot 晶 告诉 告知 加 要 做 什 必 . 
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7 使 用 文本 人 贤 选 方式 进行 肇 选 


@ 单 击 “ 图 画 名 称 ”字段 右 侧 的 秘 选 按钮 ，@ 和 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 文 本 簿 选 > 绪 尾 是 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


L 


EE 面 库存 坑 计 表 - 

: 
降序 [0) 
| ¥470. 00 00 

技 额 色 排序 (T E00- 
2 | ¥510.00 _ ¥ 


A 


文本 篇 计 旧 Fe). 
相等 于 (N)... 


¥ 53. 00 | > 36 00 | 


吧 ( 全 选 ) 
-| 是 症 司 
… 国 吉祥 岛 


Ts 


弹出 “ 目 定 义 目 动 第 选 方式 ”对 话 框 ，Q@ 在 “图 画 名 称 ”下 拉 列 表 框 中 输入 “ 鸟 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定义 自动 矫 选 方式 


图 画 包 称 
结尾 星 
与 (A) 


9 ”查看 文本 往 选 效果 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 只 显示 了 图 画 名 称 结尾 是 “ 乌 ” 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


态 101 
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| 
| 7 Y5ro0 Yi218-00- 
chal | | 93 | Y425.00 | ¥ 39.525.00- 


10 ”使 用 颜色 位 选 方式 进行 电 选 


@ 单 击 “ 忌 价 ” 石 侧 的 饰 选 按钮 ， 


颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 按 颜色 位 选 ” 选 
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3 升 床上 
AL 降序 上 


控 启 也 挂 奈 中 


数字 芒 先 { 


亚 到 


”选项 组 中 单 击 相应 的 


11 查看 最 终 效果 


此 时 可 看 到 从 图 画 名 称 


结尾 是 “ 鸟 ”的 数据 中 进一步 筛选 出 了 “ 忌 价 ” 中 


字体 颜色 为 红色 的 数据 ， 如 右 图 所 示 。 


第 95 拍 


使 用 高 


有 & 俩 先 


友 师 远 


使 用 高 


操作 解析 


要 在 Excel 表 格 中 找 出 需要 的 数据 ， 有 时 不 只 


级 利 选 功能 来 实现 


关键 点 


加 设置 需要 的 条 件 


先 理 询 复 杂 数 据 


满足 一 


种 条 件 ， 而 是 要 同时 满足 多 种 条 件 。 对 于 这 种 复杂 


条 件 的 查询 ， 可 以 


@ 引用 条 件 区 域 


@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 高 级 筛选 查询 


加 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 高 级 筛选 查询 


复杂 数据 .xlsx 


复杂 数据 .xlsx 


打开 原始 文件 ，@@ 和 在 单元 格 区 域 B1: D2 输入 筛选 条 件 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 


如 下 图 所 示 。 


醉 规 宣 记 
柴 气 东 去 
鱼 和 握 

”能 次 大 使 
| 下 境 中 的 小 乌 


浪 涅 夏季 


图 画 名 称 


2 ”局 动 单元 格 引 用 功能 


弹出 “高 级 炳 选 


对 话 框 ，@@ 设 置 “列表 区 域 ”为 A3: 


号 从 


"3100 55 抽 让 s5DOOD 


库存 数量 
D2 
12 
74 
101 
93 
52 
45 


¥ 551. O00 
¥ 425. O00 
于 Dou. 00 
¥ ys, O00 


D14，@ 蛙 击 “ 条 件 区 域 ” 石 侧 的 时 元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


本 全 可 
处 


和 骆 大 全 
蕉 境 中 的 小 乌 四 


浪漫 夏季 | 和 人 区 域 (CO:| 圭 上 6 床 
蓝 莲花 着 单 击 —— 
静 图 


吉祥 久 
芥 乌 


2 | 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
] 


3 ”引用 条 件 区 域 


在 表格 中 选中 单元 格 区 域 51: D2，@ 在 “高 级 筛选 -条 件 区 域 ” 对 话 框 中 日 击 蛙 元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= 


图 画 名 称 库存 到 i 思 价 


ee : 26, 520. 00 
高 级 篇 选 - 条 人 忻 区 域 z 4 218 00 


i DD = BN i Co El 


¥ 580. 00 » LY, WU 
¥95. 00 : 215. O00 
¥ 200. 00 16, 000. 00 
600. O00 61, 800. 00 


se 所 1Sheetl!$B$1:$0$2 / 是 


bE 


¥ 599. 00 60, 499. 00 
¥ 110. 00 li, 340. O00 


4 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 


返回 “高 级 嘱 选 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


100 __ 
醇 倪 旱 记 F 
紫 气 东 去 es | 
鱼 和 名 ; ee 
能 狂 大 全 pm Ea 
_ 鞠 境 中 的 小 久 1 0 
一 一 一 一 30, 160. 
4 275. 
16, 000. 
61 800. 


60, 499. 
1i7, 340. | 


] 
2 
: | 
| 
可 
日 | 
了 有 
总 


5 ”查看 最 终 效 果 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 工作 表 中 显示 出 了 满足 所 肺 选 条 件 的 图 画 名 称 ， 如 右 图 所 示 。 


B 
库 和 存 娄 主音 协 总 信 
>100 500 260000 


图 画 名 称 库存 数量 单价 加 从 


吉祥 乌 103 至 600. 00 61 800. 00 
村 电 101 ¥ 599. O00 50, 499. O00 


第 96 招 “轻松 分 类 泡 总 数据 


操作 解析 


分 类 汇总 可 以 某 种 类 别 为 依据 来 统计 与 其 相关 的 另 一 种 或 多 种 变量 的 “和 “平均 值 “最 大 值 等。 在 进行 分 类 汇总 前 ， 
必须 对 作为 分 类 依据 的 字段 进行 排序 。 


关键 点 


〇 选择 汇总 方式 


@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 根 据 指 定 项 目 轻 松 分 类 汇总 数据 .xlsx 


四 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 根 据 指 定 项 目 轻 松 分 类 汇总 数据 .xlsx 


1 选中 任意 单元 格 


打开 原始 文件 ， 本 实例 以 日 期 为 分 类 依据 ， 可 看 到 表格 中 提前 对 数据 按照 日 期 进行 了 升序 排序 ， 选 中 表格 中 任意 单元 格 ， 如 
下 图 所 示 。 


由 


所 | 青山 绿色 
A 


日 期 
017/10/18 
2017/10/18 
2017/10/18 
2017/10/18 
da017/10/19 
2017/10/19 
2017/10/19 
20177 107 19 
da017/10/19 
2017/10/ 20 
2017/10/20 
20177 10720 


条 品 简 售 统计 


mls Ps | sik. 3 


可 
4 | 
o 
6 
7 


=h = jl 


Sheetl 


2 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 


在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


由 上 。 外 甩 
[ 国 [EE 


3 ”设置 分 类 汇总 的 条 件 


弹出 “分 类 汇 忌 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 分 类 字段 ”为 “日期”，@ 在 “ 选 定 汇 忆 项 ”列表 框 中 多 选 “ 数 量 ” 和 “价格 ” 复 选 
框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 ”查看 最 终 效果 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 以 日 期 为 分 类 的 依据 ， 以 求 和 的 方式 在 每 类 日 期 数据 的 下 方 生成 条 品 销售 数量 和 价格 的 汇总 数 
据 ， 如 下 图 所 示 。 


口 划 
2017710718 
2017/10,18 
3017/10/18 
201771071 台 

0O1771071B 汇总 
2017710719 


由 


| CD 


2017/10719 

2017/107/19 

3017710719 

2017710719 
017710719 汇总 

2017710720 

2017/10720 法 兰 西 玫瑰 一 蛮 

2017710720 水 共 
017/10/20 汇总 

号 计 


EP PE PS 


bo 


第 97 招 手动 建立 分 级 显示 


操作 解析 


若 工 作 表 中 存在 多 种 分 类 数据 ， 为 了 方便 用 户 查 阅 数据 ， 可 以 通过 建立 分 级 显示 的 方式 ， 对 每 一 种 分 类 数据 进行 归纳 。 


天 键 点 
@@ 创 建 组 
@@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 手 动 建立 分 级 显示 .xlsx 


@@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 手 动 建立 分 级 显示 .xlsx 
1 创建 第 一 个 组 


打开 原始 文件 ，@ 在 工作 表 中 选中 单元 格 区 域 A3: A14，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 “创建 组 ”下 三 
角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 创 建 组 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


自动 


2017/10/18 

20177 10718 1 
20177 10718 ER 1 
2017/10/18 2 
2017/10/19 本 HT 至 2 
2017/10/19 1 


D0 


志和 (FF 


2 ”设置 创建 组 的 格式 


弹出 “创建 组 ”对 话 框 ， 保 持 默 认 的 参数 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


B 


荣 品 销售 统计 
节 名称 

”2017/10/18 | 迁 兰 耐 秘 硫 
”2017710718 _ 
2017/10/18 _ 
2017710718 
”2017710719 
_ 2017710719 
”2017710/19 
2017710/19 
2017710719 
2017/10/20 
2017/10/20 

2017/10/20 


| 


| 


3 创建 第 二 个 组 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 创建 的 第 一 个 组 ， 选 中 单元 格 区 域 A3: A11， 如 下 图 所 示 。 利 用 相同 的 方法 创建 第 二 个 组 。 


上 


ml 


日 


2017/10718 
2017710718 
20177 10718 
2017710718 
0177 7 
2017710719 
2017710719 
2017/10/19 
ee 
2017710720 
2017/710720 
2017710720 


IM 


1 
=- 
了 
吕 
6 
i 
3 
| 
1] = 


| 一 上 
[Lu 


一: 广 一 
nn 


4 创建 第 三 个 组 
此 时 在 工作 表 中 可 看 到 创建 的 第 二 个 组 ， 利 用 相同 的 方法 创建 第 三 个 组 。 创 建 完毕 后 单 击 最 上 方 的 折 蔷 按钮， 如 下 图 所 示 。 


J 


RE 
荣 呈 销售 统计 
HF | 
2017/10.18 
2017/10/18 


2017/10A19 

2017/10A19 

017A10A19 

:0017 107 20 -二 
0017A1O20 法 兰 西 玫瑰 一 讲 
2017/10/20 及 于 


1 
1 
1 
2 
i 
1 
1 
1 
3 
1 
2 


5 ”查看 最 终 效 果 


此 时 可 看 到 折 芭 了 创建 的 第 三 个 组 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


E 
生 品 角 告 枕 计 
本 其 问 和 不 
2017/10.18 人 | 时 青 
F017A1019 竹叶青 
0177/10719 竹叶青 
2017/10.19 绿茶 


2017710719 青山 绿色 
dA017 0 20 深 共 
T017710,20 法 兰 西 琢 瑰 一 埋 
F017710.20 绿 某 


第 98 拍 ”快速 合并 计算 同类 数据 


操作 解析 


若 用 户 布 望 能 同时 计算 多 个 工作 表 中 相同 类 型 的 数据 ， 并 在 指定 的 工作 表 中 显示 计算 结果 ， 则 可 通过 合并 计算 功能 来 实现 。 


关键 点 
晶 合 并 计算 


四 选择 引用 位 置 

@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 快 速 合并 计算 多 个 工作 表 中 的 同类 数据 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 快 速 合并 计算 多 个 工作 表 中 的 同类 数据 .xlsx 
1 选中 要 使 用 合并 计算 的 单元 格 


打开 原始 文件 ， 在 “第 四 季度 ”工作 表 中 选中 单元 格 A3， 如 下 图 所 示 。 


I 
第 四 季度 统计 


2 打开 “合并 计算 ”对 话 框 


在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “合并 计算 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”局 动 单元 格 引 用 功能 


弹出 “合并 计算 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “3 引 用 位 置 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 引用 10 月 的 统计 数据 


@ 在 “10 月 ”工作 表 中 选中 单元 格 区域 A3: C6，@ 单 击 “ 合 并 计算 -引用 位 置 ” 对 语 框 中 的 单元 格 引用 按钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 


音 并 计算 - 引用 位 置 
"0 月 1$A$3:$C$0| 


574.509.00】 


二 


11 月 | 12 月 | 第 四 季度 | 


5 添加 10 月 的 统计 数据 


返回 “合并 计算 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 堪 图 所 示 。 


6 局 动 单元 格 引 用 功能 


此 时 可 看 到 “所 有 引用 位 置 ”列表 框 中 显示 出 刚 添加 的 引用 位 置 ;在 对 话 框 中 再 次 单 击 “ 引 用 位 置 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按 
钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


"90 月 1$A$3:$C$6 


所 有 5 用 位 各 ; 


| | 首 行 加 
最 左 列 (L) [他 


ml 
” 
oo 


| 首 行 中 
由 最 霸 列 册 二 创建 


7 引用 11 月 的 统计 数据 


@ 在 “11 月 ”工作 表 中 选中 单元 格 区 域 A3: C6，@ 单 击 “ 合 并 计算 -引用 位 置 ” 对 语 框 中 的 单元 格 引用 按钮 ， 如 下 图 所 


380 113689 


Ez 


| 成 都 B 苞 
ACE| 298 | 16056 下 


a 
3 
4 
6 
7 
8 

9 


_ 10 月 | 11 月 | 12 月 | 第 四 季度 


8 添加 11 月 的 统计 数据 


返回 “合并 计算 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “添加 ”按钮 ， 添 加 11 月 的 统计 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 位 置 (R}: 
11 月 "4A43:4C46 


所 有 引用 位 宣 : 
"10 月 "1$AS3:$C$6 


9 添加 12 月 的 统计 数据 


利用 相同 的 方法 ,将 12 月 的 统计 数据 添加 a 到 “所 有 引用 位 置 ”列表 框 中 ，@ 在 “标签 位 置 ”选项 组 中 多 选 “ 最 左 列 ” 复 选 


框 ， 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 位 置 (R): 
"12 月 1$A$3:$C$6 


ua 
10 月 "1$A$3:$C$6 


‘11 有 $A$3:$C$6 


| _ EE 9 i 
二 加 上 可 
= i i sss B ss hil 


10 ”查看 最 终 效果 


返回 “第 四 季度 ”工作 表 ， 可 看 到 第 四 季度 的 数据 已 按 “ 区 域 ”分 类 合并 计算 出 来 了 ， 如 下 图 所 示 。 


B 


第 四 季度 统计 


第 99 拍 ”分 多 处 理 单元 格 内 容 


操作 解析 


数据 分 列 是 把 一 个 单元 格 的 数据 拆 分 到 至 少 两 个 单元 格 中 。 若 用 户 遇 到 不 同类 型 的 数据 在 同一 个 单元 格 中 ， 为 了 使 数据 更 加 
清晰 明了 ， 可 使 用 分 列 功能 将 不 同类 型 的 数据 进行 分 列 。 


关键 点 

分 列 数据 

@ 替 换 数据 

加 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 对 单元 格 内 容 进 行 分 列 处 理 .xlsx 


@@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 对 单元 格 内 容 进行 分 列 处 理 .xlsx 


1 选中 要 分 列 的 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 中 选中 单元 格 区 域 B3: B11， 如 下 图 所 示 。 


] 

2 , 
3 
| 
J 
语 
i 
8| 
了 


2 ”局 动 分 列 功能 


在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “分 列 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


诉 我 你 组 要 做 什么 ,， 


下 重新 应 用 


3 ”设置 原始 数据 类 型 


弹出 “文本 分 列 同 导 - 第 1 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ,保持 默认 的 参数 不 变 ， 蛙 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


下 本 万 询 同 导 -第 1 和 步 , 共 3 和 步 这 


文本 分 列 向 导 判 定 您 的 数据 具有 分 陋 符 . 
误 ， 请 单 击 "下 一 步 , 否则 请 选择 最 


| 


〇 国定 宽度 (W) - 每 列 字 段 加 空格 对 齐 


纪 亲 本 18 站 下 玉米 136 
六 冰冰 冰冰 末 后 后 口 1 
水 二 二 可 可 可 可 与 二 已 
本 玉 全 吕 玉 玉环 本 口语 站 口 
5 5 下 六 站 225618 
虽 六 六 于 记 玉 六 玉 玉 BBG 


系统 目 动 切换 全 “文本 分 列 向 导 - 第 2 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ，@ 在 “分 隅 待 号 ”选项 组 中 勾 选 “空格 ” 复 选 枉 ，@ 单 击 “ 下 一 


步 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


长 本 季风 同 守 -第 过 和 步 , 共 3 和 步 这 


于 


括 所 包 合 的 分 隅 符 二 。 芷 向 吕 窗 口内 可 有 判 分 剂 的 效 幸 。 


包 连续 分 同和 罕 号 视 为 单个 处 理 (R) 


a 有 文本 识别 符号 (Q): | v 


1 3 站 站 下 水 BBD1 
吉本 可 可 可 本 二 号 之 
a 
1 20 站 下 水 1 9 
1 sl 


知识 扩展 


用 户 还 可 以 根据 实际 情况 在 “文本 分 列 向 导 -第 2 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 中 色 选 合适 的 分 隔 符 号 。 若 用 户 想 固定 内 容 分 列 后 的 宽 


度 ， 则 可 在 “文本 分 列 向 导 - 第 1 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 中 选中 “固定 宽度 -每 列 字段 加 空格 对 齐 ” 单 选 按 钮 。 
5 ”设置 分 列 数 据 格式 


系统 目 动 切换 至 “文本 分 列 向 导 - 第 3 步 ， 共 3 步 ”对 话 框 ，@ 在 “ 列 数据 格式 ”选项 组 中 选中 “文本 ” 单 选 授 钮 ，@ 蛙 
击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


文本 分 列 向 导 - 短 3 步 , 共 3 步 ?7 x 


山 日 期 DD): YMD 高 级 [A).. 


目标 区 域 (E): $B$3 EE 


局 *#* | je 
日 长 未 | 二 | 
B 改 | 二 
ll 
I 1 S61 
{ 林 #*# | 


区 


取消 < 上 -小 (B) | | 2[ 


知识 扩展 


用 户 不 仅 可 根据 实际 需求 在 “文本 分 列 向 导 - 第 3 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 中 选择 合适 的 “ 列 数据 格式 ”， 而 且 可 以 通过 “目标 区 
域 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 更 改 目 标 区 域 。 


6 蔡 损 数据 


返回 Excel 工 作 表 ， 弹 出 提示 框 ， 提 示 用 户 此 处 已 有 数据 ， 是 否 蔡 换 原 有 数据 ， 若 要 蔡 换 原 有 数据 ， 则 单 击 “确定 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


7 ”查看 最 终 效 果 


此 时 可 看 到 工作 表 中 所 选单 元 格 区 域 B3: B11 的 原 有 数据 被 分 列 了 ， 如 下 图 所 示 。 


门 经 
-和 


设计 总 监 | 一 
销售 组 长 何 ** |132****8865 
-财务 经 理 起” 155****8654 
会计 | 于 ** |136****2254 
a 首 :* |133****2250 


Sheet1 | 


第 10 章 ”Excel 数据 的 计 自 


> > 导读 < < 


在 Excel 2016 中 ， 人 公式、 函数 及 数据 分 析 工 具 用 于 对 数据 进行 分 析 与 运算 。 其 中 ， 公 式 是 用 数学 符号 表示 各 个 量 之 间 的 一 定 
关系 ， 函 数 是 指 预 定义 的 公式 ， 而 数据 分 析 工 具 是 用 于 完成 复杂 统计 或 工程 分 析 的 分 析 工 具 库 。 本 章 将 对 公式 、 函 数 、 方 案 
器 、 规 划 求 解 及 数据 分 析 工 具 的 知识 进行 介绍 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 如 何 使 用 公式 、 函 数 和 数据 分 析 工 具 计算 财务 、 
统计 、 逻 辑 及 工程 等 方面 的 专业 数据 。 


@ 公式 的 应 用 
@ 浮 数 的 应 用 
全 使 用 方案 管理 器 


@ 规 划 求 解 和 分 析 工 具 的 应 用 


第 100 拍 “使 用 公 陈 完成 数据 计算 


操作 解析 

对 工作 表 的 数据 进行 计算 和 操作 需要 用 到 公式 ， 一 般 用 于 计算 的 公式 以 等 号 〈=) 开始 ， 由 +、-、*、/ 等 运算 符号 组 成 。 
天 键 氮 

@ 创 建 公式 

@ 引用 单元 格 

@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 公式 完成 数据 的 计算 .lsx 

@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 齐 \ 最 终 文件 \ 使 用 公式 完成 数据 的 计算 .lsx 


1 在 单元 格 中 输入 等 号 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 的 单元 格 E3 中 输入 等 号 “=”， 如 下 图 所 示 。 


BE C D FE F 
1 宽 品 利润 表 
2 | 雌 品 名 称 ”成 本 销售 单价 销售 数量 
下 货品 1 ¥150.00 | 至 200. 00 10 

4 | 货品 ?2 ¥100.00 | 至 150. 00 15 
5 | 货品 3 至 400. 00 | 至 470. 00 12 
6 | 货品 4 ¥100.00 |¥170.00 13 
7 | 货品 5 ¥500.00 |¥510.00 14 
3 | 货品 6 ¥40.00 “| 至 53. 00 和 

9 | 舍 品 ¥45.00 |¥95. 00 2 
10 | 货 吕 8 ¥50.00 ¥57.00 50 


2 引用 蛙 元 格 数据 


@ 单 击 单元 格 C3，@ 在 单元 格 E3 中 继续 输入 “*” 号 ， 如 下 图 所 示 。 


晤 得 表 _ 


¥ 15U. 0U 10 
¥ 100. 00 15 击 站 | 15 
¥ 400. 00 WE D 12 
¥100.00| 8 用 十 1 3 
和 于 500. OW 】 14 
于 40. 00 于 53. 00 
等 才 5. OD 等 95. U0 
¥ 50. 00 ¥51. 00 


单 击 单元 格 D3， 如 下 图 所 示 。 按 Enter 键 ， 即 可 得 到 公式 的 计算 结果 。 


成 本 

¥150. 00 

¥100. 00 

¥ 400. 00 

¥100. 00 

¥500. 00 

¥40. 00 . 
¥45.00 _¥95.00 
¥50.00 _¥57.00 


4 ”利用 公式 计算 利润 


此 时 可 看 到 “货品 1” 的 销售 总 金额 为 2000， 在 单元 格 F3 中 输入 “= (C3-B3) *D3”， 如 下 图 所 示 。 


TB | 5 和 
z 贷 上 号 利润 表 
成 本 一, 销 入 单价 油 集 炒 最 - 消 售 总 金 
1¥150.00 1Y200.00 | 
|¥100.00 |¥150.00 

| ¥400. 00 | ¥470. 00 


12000 


至 100. 00 |¥170. 00 
'¥500.00 ¥510. 00 
|¥40.00 |¥53.00 
| ¥45.00 |¥95. 00 
| 至 50.00 |¥57.00 


5 ”查看 最 终 效 果 


按 Enter 键 ， 可 看 到 该 公式 计算 出 的 利润 结果 为 “500.00”， 如 右 图 所 示 。 


各 Li 

人 壳 品 利 站 过 

| 偶 品 名 称 成 本 名 售 单 寺 ”天 售 莉 圣 悄 售 总 和 侈 和 祯 。 夫 由 
货品 1 ¥150.00 ¥200. 00 10 ”|2000 | 500.00 
下 铝 了 ¥100.00 | 于 150. 00 15 

岂 品 3 至 400. 00 | 至 470. 12 

内 癌 44 ¥100.00 |¥170. 00 12 

内 呈 5 至 500. 00 至 510. 00 14 

先 品 6 至 昌 .00 “| 至 534. 00 和 

千 品 了 ¥45.00 |¥95. 8 

et ¥ 50. 00 ¥ 51. 00 


一 ] SS A 一 


四 


知识 扩展 


除了 可 以 在 单元 格 内 直接 输入 公式 外 ， 还 可 以 在 编辑 栏 中 输入 公式 ; 编辑 公式 时 ， 可 以 引用 单元 格 ， 也 可 以 直接 输入 数字 。 
例如 ， 可 以 在 单元 格 F3 内 输入 “= (200-150) *10”。 


第 101 拍 ”使 用 目 动 求 和 进行 计算 


操作 解析 


在 工作 表 中 若 要 对 数据 进行 简单 的 计算 ， 如 求 和 ， 可 使 用 “自动 求 和 按钮 来 快速 完成 。 


关键 点 

日 自动 求 和 

@ 求 和 计算 

@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 自动 求 和 进行 计算 .zlsx 

@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 齐 \ 最 终 文件 \ 使 用 自动 求 和 进行 计算 .alsx 

1 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 

打开 原始 文件 ，@ 在 工作 表 中 选中 单元 格 区 域 53: B9，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “编辑 ”组 中 的 “上 自动 求 和 ”按钮 ， 如 


石 图 所 示 。 


| a 品 pp 4 

| 吉 己 趾 画 | 

上 由 田 ”EdH 

套用 ” 蛙 7t 格 样式 ”插入 期 除 ”格式 
表格 格式 - * > * - 


样式 单元 格 


2 了 洲 


Y19 000.00 
Yo28500.00 
¥ 16.530.00 
¥ 20 400.00 
¥ 26.350.00 


Eo | 


¥ 49,213.00 


2 选中 单元 格 C9 


此 时 可 看 到 单元 格 B9 中 显示 了 “ 店 1” 下 半年 的 总 销售 金额 ， 选 中 单元 格 C9， 如 下 图 所 示 。 


2017 年 7 月 | i , 
2017 年 8 月 
2017 年 9 月 
2017 年 10 月 
2017 年 11 月 
2017 年 12 月 | ¥26.350.00 | ¥45.213.00 


3 早 击 “ 求 和 ”选项 


@ 在 “开始 卡 下 单 击 “ 编 辑 组 中 的 “ 目 动 求 和 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 日 击 “ 求 和 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


二 小 眉目 


世人 图 烙 出 厂 )..， 


4 ”计算 求 和 数据 


此 时 系统 上 自动 在 单元 格 C9 中 插入 了 公式 “=SUM (C3: C8) ”， 如 下 图 所 示 。 


2017 平 7 月 ¥ 31.800.00 一- 500. 00 
2017 车 日 上 和 .00 / 
<U17 站 9F #22,501.00 
2017 年 10 日 0 403.00 
2017 王 11 月 ¥ 20.300. 105.0| 
2017 年 12 月 ¥20, 350. 00 ¥ 45. a13. D0 


1 
过 
3 
4 
6 
7 
5 


=SUM(C3:C9b 


5 ”查看 最 终 效 果 


按 Enter 键 ， 即 可 看 到 “ 店 2” 下 半年 的 总 销售 金额 显示 在 单元 格 C9 中 ， 如 下 图 所 示 。 


国 | | 
Dn 


2017 年 7 59.500.00 
2017 年 8 上 
2017 年 9| 
2017 年 10 上 


2017 年 11 月 | Y20.300.00 300: 00 


2017 年 2 月 ¥ eb,350. 00 


0 下 


第 102 招 轻松 搜寻 不 询 悉 的 消 数 


操作 解析 
当 要 完成 菜 种 计算 ， 却 又 不 知道 用 什么 子 数 的 时 候 ， 可 以 直接 通过 关键 字 搜 索 的 方法 ， 轻 松 找到 想 要 使 用 的 函数 
关键 点 


@ 搜 寻 函 数 


四 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 轻 松 搜 寻 不 熟悉 的 函数 .局 sx 
@@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 轻 松 搜寻 不 熟悉 的 函数 . 忆 sx 
1 选中 单元 格 B10 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 中 选中 单元 格 B10， 如 下 图 所 示 。 


2017 年 7 月 
2017 年 8 月 
2017 年 9 月 00 

2017 年 10 月 
2017 年 11 月 


2017 年 12 月 ¥ 2b,390.00 ¥ 49,213.00 


-证 
下 吕 包 ¥ 142,.480.00 | ¥225,721.00 


2 打开 “插入 函数 ”对 话 框 


在 “ 公 陈 ”选项 卡 下 单 击 “ 函 数 库 ” 组 中 的 “插入 函数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 ” 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 Powe 


kN > 回回 回回 国 四 加 


插入 函数 | 自动 求 和 最 近 使 用 的 ”财务 过 久 文本 日 期 和 时 间 查找 与 引用 本 
. 丽 业 * 


加 雪 库 


在 


有 
机 500 00 ¥ 22.501.00 
0. ¥ 3 403. 00 


¥ pe ¥ 45 213.00 


弹出 “插入 冰 数 ”对 话 框 ，Q@ 在 “搜索 函数 ”文本 框 中 输入 @)“ 平 均值 ”，@ 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 在 “选择 辫 数 ”列表 框 中 
选择 AVERAGE 选 项 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ，@ 在 Number1 文 本 框 中 输入 “B3: B8”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


AVERAGE 


Numberi ya 入 匡 | = 131800:19000:28500-16530-2030.. 


Numberz | = 数值 
返回 其 参 娄 的 如 不 平均 佣 ; 套数 可 以 星 数 从 或 包含 数 人 的 吝 称 、 数 组 或 引用 
Numberl: numberi,number2.... 旺 用 于 计算 平均 但 的 1 到 255 个 数 什 类 数 


计 和 中 千 果 = 23746.66667 


5 ”查看 最 终 效 果 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 单元 格 B10 中 显示 了 “ 店 1” 下 半年 的 每 月 平均 销售 金额 ， 如 右 图 所 示 。 采 用 相同 的 方法 ， 计 算 
出 “ 店 2” 下 半年 的 每 月 平均 销售 金额 。 


上 EE C D FE F 

1 眼疾 店 卜 半 平 十 告 沉 】 

13 ,2017 年 7 月 ¥ 59,500.00 

| 4 ,2017 年 8 月 ¥ 19.000.00 

5 |2017 年 9 月 ¥ 28 500. 00 | ¥22.501.0 

16 /2017 年 10 月 | 0.0 ¥ 56.403.00 

| 了 |2017 年 11 月 ¥ 20 300 00 | ¥22,105.00 

5 L2017 2 有 

, a ¥ 142,480.00 | ¥225,727.00 
每 月 平 基 Pr 

,0 | 舍 爹 祷 ¥ 23,746.67 


第 103 招 ” 俐 助 诅 碍 六 数 完成 复杂 计算 


操作 解析 


在 某 一 函数 中 使 用 另 一 个 阴 数 作为 参数 ， 称 为 函 数 的 藤 套 。 本 实例 在 逻辑 函数 中 的 下 函数 中 诬 套 求 和 的 SUM 函 数 ， 根 据 求 和 
结果 返回 不 同 的 值 。 


关键 点 

@ 设置 SUM 有 函数 参数 

@@ 设 置 IF 函数 参数 

@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 借 助 谱 套 函数 完成 复杂 计算 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 借 助 谱 套 函数 完成 复杂 计 萌 .xlsx 
1 打开 “插入 函数 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 D10 后 ，@ 在 “ 公 陈 ”选项 卡 下 单 击 “ 妆 数 库 ” 组 中 的 “逻辑 ”按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 选 
择 “IF” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ” 插入 页面 布局 | 公式 


> 


过 财务 | 中 文本 | 用 数学 和 ”其 他 函数 。 名 称 i 
” ”了 画 数 - : ” 三角 函数 - ” - ” 巷 理 器 席 


IFERROR 
IFENA 
NOT 


2 ”进入 SUM 冰 数 的 参数 对 话 框 


弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ，@ 单 击 IF 名 称 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 SUM 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


费 ' 


| rr 
AYERALE 


SUM lj 
HYPORLITNK 


FT le if false 
SsTDEYV ! 
其 他 函数 。 | - 


ngical test “是 任何 可 能 被 计算 为 TRUE 或 FALSE 的 类 


wp 


3 设置 SUM 闵 效 参数 


系统 目 动 切换 至 SUM 的 “ 阔 数 参数 ”对 话 框 ， 保 持 默认 的 参数 不 变 ， 选 中 编辑 栏 中 的 “IF”， 如 下 图 所 示 。 


Numberl |D4:D9 ”| 状 | = (3180:1520:4420:990.1827.2630 


Numberz2 | 


计 肥 单元 烙 民 域 中 所 有 数 蛋 的 和 


Nurmmberil: numberl,number2... 1 $4 255 个 待 求 和 的 数 个 。 单 元 格 中 的 小 输 合 
和 这 本 梅 请 粤 覆 。 但 当 作 为 参数 请 六 时 . 避 想 值 相 底 本 有 小 


Ww 


4 ”设置 IF 消 数 参 数 


此 时 Logical test 文本 框 中 显示 “SUM (D4: D9) ”，Q@ 在 其 后 继续 输入 “>=15000”，@ 输 入 Value if true 为 ” 免 
”、Value if false 为 500， 如 下 图 所 示 。 


Logical test 


Value 上 true 


Value rf false 


判断 旦 否 议 足 基 个 条 忻 ,如果 注 足 白 回 一 个 值 , 如 果 椒 寺 定 则 返回 号 一 个 值 , 
Value rf false 星 当 Logical test 为 FALSE 时 的 返回 住 。 如 果 智 略 ， 则 返回 FALSE 


5 ”查看 最 终 效 果 


设置 完毕 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 Excel 工 作 表 。 因 为 成 都 店 的 货品 思 金 额 小 于 15000 元 ， 所 以 在 单元 格 D10 内 显示 运 运 
费 为 500， 如 右 图 所 示 。 


WV 排 女 装 发 必 音 
区 部 店 三 开外 
委 屿 总 下 而 Ea | 总 亚 病 
sn | vlan 
mm 上 | vsm 
630m | 9 
[加 的 


ETT 
ET EE 
sm | 6 
vm | 


a ¥ 1,827.00 ¥ 2,842.00 
a | 货品 6 ¥ 263.00 | 


¥ 2.367.00 


¥ .bd0.00 


正 送 章 ¥ 500.00 


第 104 拍 ”使 用 公式 求 值 


操作 解析 
对 于 包含 多 个 计算 过 程 的 复杂 公式 ， 用 户 可 以 使 用 “公式 求 值 ”功能 来 查看 整个 公式 的 计算 过 程 。 
关键 后 


“公式 求 值 ”对 话 框 


@ 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 公式 求 值 了 解 公式 计算 过 程 .xlsx 
@@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 划 \ 最 终 文件 \ 使 用 公式 求 值 了 解 公式 计算 过 程 .xlsx 
1 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 的 单元 格 B7 中 输入 “=B4*C4+B5*C5+B6”， 如 下 图 所 示 。 


上 2 


捍 恒 


¥318.00 
¥ 190.00 


Ca [2 


nn 中 


交付 慎 起 吧 合 放 


2 ”查看 公式 计算 结果 
按 Enter 键 ， 即 可 看 到 计算 出 的 支付 贷 球 忌 人 金额 为 “5，200.00”， 如 下 图 所 示 。 


B 
排 女装 改 信息 


本 ¥ 918.00 
Cr 


i 


3 打开 “公式 求 值 ” 对 话 框 


在“ 公式 ”选项 卡 下 日 击 “ 公 式 审核 ”组 中 的 “公式 求 值 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3:o 追踪 引用 单元 格 桶 显示 公式 
i ptm EPEE 机 
管理 器 后 模 据 所 远 内 容 创 建 1 和 二 入 - [二 


在 的 各 种 


4 显示 求 值 单元 格 中 包含 的 音量 
弹出 “ 公 陈 求 值 ”对 语 框 ， 此 时 在 “ 求 值 ”文本 框 中 显示 了 输入 的 公式 ， 并 且 在 “B4” 下面 出 现 一 条 下 画 线 ， 单 击 “ 步 
入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 求 值 


S| 用 (R): 
cheet11$B$7 BA*CA+BS*C5+B6 


者 要 十 下调 下 划 续 | 


此 时 在 新 出 现 的 文本 框 中 显示 了 单元 格 B4 中 包含 的 常数 “318.00”， 单 击 “ 步 出 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


公式 求 值 


引用 (B}: 求 值 (V) 
sheetli$B$r BACA+BI CI+B6 


Sheetli$B$4 = |¥317800 


当前 正在 求 值 的 单元 格 中 也 合 常 量 ， 


6 显示 单元 格 C4 中 包含 的 数据 


此 时 在 “ 求 值 ”文本 框 中 的 “B4” 已 显示 为 “318”， 且 下 画 绪 目 动 移 到 “C4 ”的 下 方 ， 单 击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 


公式 求 值 


SI 用 (RE): 
sheet1i$6$7 318 CA+BS"CS+B6 


7 ” 求 值 数 据 


此 时 显示 出 单元 格 C4 中 包含 的 常数 “10”， 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 求 什 


引用 (RY 求 值 (Wi: 
Sheet1i$B$7 318* IO BS5*C5+B6 


8 继续 求 信 效 据 


此 时 可 看 到 “ 求 值 ”文本 框 中 已 显示 出 “318*10” 的 结果 为 “3180”。 利 用 相同 的 万 法 ， 计 算出“B5*C5” 的 结果 
为 “1520”， 再 次 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公信 


5 用 RR): 
Sheet11i$B$7 


9 ”继续 求 值 效 据 


此 时 可 看 到 “ 求 值 ”文本 框 中 显示 出 “3180+1520” 的 结果 为 “4700”， 继 续 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


10 ”查看 最 终结 果 


此 时 可 看 到 整个 计算 的 最 终结 果 为 “5，200.00”， 即 支付 仙 球 思 金 额 ， 如 下 图 所 示 。 通 过 “公式 求 值 ”功能 ， 可 清晰 地 了 


解 单元 格 B7 中 整个 公式 的 计算 过 程 ， 便 于 检查 公式 是 否 有 误 。 


公式 求 值 x 


SISIR): 
Sheetil$B$7 = 


车 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 主 “ 求 值 "。 最 新 结果 棕 以 斜体 显示 ， 


第 105 招 ”使 用 名 称 进行 公式 计算 


操作 解析 

知 把 单元 格 或 单元 格 区 域 命 名 为 和 内 容 相关 的 名 称 ， 再 把 这 些 名 称 应 用 到 公式 中 ， 则 可 以 使 公式 更 容易 理解 。 
关键 点 

四 创建 区 域名 称 

@ 利 用 名 称 创建 公式 

四 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 名 称 让 公式 计算 更 易 理 解 .xlsx 

日 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 草 \ 最 终 文件 \ 使 用 名 称 让 公式 计 自 更 易 理 解 .xlsx 

1 根据 所 选 内 容 创建 名 称 


打开 原始 文件 ，@ 在 工作 表 中 选中 单元 格 区 域 B2: B7，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 单 击 “ 定 义 的 名 称 ”组 中 的 “根据 所 选 内 容 
创建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 页 面 布局 £ | 数 吉 市 阅 视图 power Pivot 
疾 自动 求 和 ~ 逐 辐 E /3 固定 义 名 称 * t+: 这 踪 引用 


D K 


一 k 

销售 单价 利 酒 
5 选中 5 一 
ep 
il 13 | 
bo | 1 | 


2 选择 要 创建 的 名 称 


弹出 “以 选 定 区 域 创建 名 称 ” 对 话 框 ,保持 默认 的 参数 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 

3 
+ 
所 

了 
9 
9 


3 ”查看 创建 效果 


返回 Excel 工 作 表 ， 选 中 单元 格 区 域 5B3: B7 后 ， 可 看 到 名 称 框 中 显示 为 单元 格 B2 的 内 容 ， 即 “成 本 ”， 如 下 图 所 示 。 


商品 利润 收入 素 


2 
3 
4 
9_ 
6 | 
f 
8 
3 


nn 
Fs | 必 


4 ”利用 名 称 框 创 建 区 域 的 名 称 


@ 选 中 单元 格 区 域 C3: C7，@ 在 名 称 框 中 输入 “销售 单价 ”， 然 后 按 Enter 键 ， 即 可 看 到 名 称 框 中 显示 出 定义 的 名 称 ， 如 下 
图 所 示 。 


2 


i D 
商品 利润 收入 表 


5 ”继续 创建 区 域 的 名 称 


选中 单元 格 区 域 D3: D7， 使 用 相同 的 万 法 为 其 创建 名 称 后 ， 即 可 看 到 名 称 框 中 显示 出 定义 的 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


县 
商品 利润 收 六 袁 
广告 单 坟 广告 


6 ”利用 定义 的 名 称 建立 公式 


@ 选 中 单元 格 E3，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 单 击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 中 的 “用 于 公式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “销售 单 
从 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


ELES Power Pivet 告诉 税 密 起 要 做 慎 必 


四 IA = 区 |9 3 se 
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| 
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Ei 
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ET 
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S50 | 14 | 


7 ”继续 插入 名 称 


此 时 “销售 单价 ”被 用 于 公式 中 ，Q@ 在 “销售 单价 ”后 输入 减 号 ，@ 单 击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 中 的 “用 于 公式 ”按钮 ，@ 在 展 
开 的 列表 中 单 击 “ 成 本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


和 元 过 所 南 图 类 图 Power Pivwct WW 吾 诉 我 榴 昌 要 做 什么 
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区 机 日 3 


I 3 (© 单 击 上 上 
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me Ta 
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8 ”插入 其 他 所 需 的 名 称 


@ 在 “销售 单价 -成 本 ”前 后 输入 ”() ”后 ， 再 在 其 后 继续 输入 ““”，@ 单 击 “ 定 义 的 名 称 ” 


钮 ，@@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 数 量 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


人 1 审阅 机 图 Power Pivet 


本 


定 本 其 机 日 其 各 本 加 章 找 与 3 用 数字 和 其 他 后 


7 库 


= (销售 单价 -成 本 】， 


[ 
商品 利润 收入 表 


13 | | 
| 5 | 14 | 


组 中 的 “用 于 公式 ” 按 


9 ”查看 最 终 效 果 


按 Enter 键 ,得 到 “商品 1” 的 利润 为 “500.00”， 如 右 图 所 示 。 使 用 名 称 后 ， 更 容易 理解 商品 利润 的 计算 公式 ， 即 为 商品 
的 销售 单价 减 去 成 本 后 乘 以 销售 数量 。 


让 | =( 销 售 单价 -成 本 )* 数 量 
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sheetl | 。 团 


第 106 拍 ”使 用 COUNTIF 级 效 计数 


操作 解析 
利用 COUNTIF 函 数 可 以 统计 数据 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 个 数 。 
关键 点 
OCOUNTIF 辑 数 
@@ 绝 对 引用 
四 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 COUNTIF 哆 数 统计 符合 条 件 的 单元 格 个 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 齐 \ 最 终 文件 \ 使 用 COUNTIE 函 数 统 计 符 合 条 件 的 单元 格 个 数 . 习 sx 
1 创建 COUNTIF 国 数 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 E5 中 输入 “=COUNTIF (B3: B16，D5) ”， 如 下 图 所 示 。 


UV 于 xX ww 大 -OUNTIHB3:B16.DS) 


rm F 
| 

-PoUNTIF (B3 :B16, D5) | 
0 - 
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| 


2 ”查看 统计 结果 


按 Enter 键 ， 即 可 看 到 单元 格 E5 中 显示 出 “ 张 *” 参 演 项 目的 个 数 ， 如 下 图 所 示 。 
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3 ”使 用 绝对 引用 功能 


在 编辑 栏 中 选中 “B3: B16” 后 ， 按 F4 键 ， 此 时 该 公式 更 改 为 “=COUNTIF ($B$3: $B$16，D5) ”， 如 下 图 所 示 。 


SUM 本 Nn. sw 在 


四 _B COUNTIF(range,leriteria) F 
2017 年 元 旦 表演 名 单 : 
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3 唱 避 张 # 选中 
十 
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已 
10 | 小品 张 站 
111 I 小 BE 本 二 


4 ”查看 最 终 效果 


按 Enter 键 ， 并 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 E2 的 右 下 角 ， 按 住 鼠 标 兢 键 拖 动 至 单元 格 E9， 如 下 图 所 示 。 此 时 可 看 到 各 表演 人 员 参 
演 项 目 数 量 的 统计 结果 。 


E5 加 | Ek | =COUNTIFB$3.$BS16 D5) 
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COUNTIF 函 数 解析 


COUNTIF 吕 数 的 功能 是 统计 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 的 个 数 。 其 语法 为 : COUNTIF (Range，Crtitetia) ， 参 数 Range 为 
必需 和 参数， 表示 需要 计算 其 中 满足 条 件 的 单元 格 个 数 的 单元 格 区域 ;' 参数 Criteria 为 必需 和 参数， 表示 决定 哪些 单元 格 将 被 计算 在 内 
的 条 件 ， 其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 或 文本 。 


第 107 拍 ”使 用 3SUMIF 数 求 和 


操作 解析 


使 用 SUMIEF 有 函数 可 以 根据 指定 条 件 对 若干 个 单元 格 中 的 数据 进行 求 和 。 


天 键 点 
@SUMIEFE 鸡 数 


@@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 SUMIEF 函 数 按 条 件 计 算数 值 之 和 . 允 sx 
@@ 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 SUMIE 函 数 按 条 件 计 算数 值 之 和 .xlsx 
1 创建 SUMIF 函 数 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 E5 中 输入 “=SUMIF (B3: B16，D5，A3: A16) ”， 如 下 图 所 示 。 


x ww | =SUMIFB3:B16.D5A3:A16) 


2 ”查看 统计 结果 


按 Enter 键 ， 即 可 看 到 单元 格 E? 中 显示 了 “ 张 ” 所 获得 的 奖励 金额 ， 如 下 图 所 示 。 
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查看 最 终 效果 


将 鼠标 指针 移 全 单元 格 E? 的 右 下 角 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 全 单元 格 E9， 即 可 看 到 各 表演 人 员 所 获得 的 奖励 金额 ， 如 石 图 所 
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SUMIF 闻 数 解 析 


SUMIF 函 数 是 用 于 对 区 域内 符合 指定 条 件 的 数值 进行 求 和 计算 的 函数 。 其 语法 为 : SUMIF (Range，Ctitetia，[Sum_trange]) ， 


参数 Range 为 必需 参数 ， 表 示 用 于 条 件 计 算 的 单元 格 区 域 ; Ctitetia 为 必需 参数 ， 表 示 用 于 决定 对 哪些 单元 格 求 和 的 条 件 ; 
Sum_tange 为 可 选 参数 ， 是 指 要 进行 实际 求 和 的 单元 格 区 域 。 


第 108 招 “使 用 pMT 函 数 进行 计算 


操作 解析 

在 日 种 生活 或 办 公 中 ， 若 需 向 银行 贷款 且 用 分 期 偿还 方式 还 款 ， 可 利用 PMT 函 数 计 草 每 月 需要 偿还 贷款 的 金额 。 
关键 点 

OPMT 函 数 

@@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 PMT 吕 数 计算 分 期 贷款 的 偿还 额 .xlsx 

@@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 草 \ 最 终 文件 \ 使 用 PMT 水 数 计算 分 期 贷款 的 偿还 额 .xlsx 

1 利用 PMT 肖 数 计算 期 初 偿还 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B6 中 输入 “=PMT (B2/12，B3*12，-B4，B5，1) ”， 如 下 图 所 示 。 


=PMTIB2/12 B312,-B4.B5.1) 


计算 商业 宽 革 的 每 日 丛 还 额 
时 束 年 不 | 宰 5, 61% 
碟 款 年 陨 11 


入 就 备 客 350， OO, oo 
最 后 一 次 付款 后 现 居 


期 初等 月 垃 付 颜 
由 未 母 月 友 付 就 


2 ”利用 PMT 销 数 计 算 期 未 偿还 


按 Enter 键 ， 即 可 看 到 期 急 每 月 的 文 付 金额 ， 在 单元 格 B7 中 输入 “=PMT (B2/12，B3*12，-B4，B5，0) ”， 如 下 图 所 


小 \。 
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3 碍 看 期 末 每 月 文 付 金额 


按 Enter 键 ， 即 可 看 到 期 末 每 月 的 文 付 金额 ， 如 右 图 所 示 。 


用 
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PMT 上 纹 效 解析 


PMT 函 数 是 基于 固定 利率 及 等 领 分 期 付款 方式 下 ， 返 回 贷款 的 每 期 付款 额 的 函数 。 其 语法 为 : PMT (Rate，Nperf，Pv， 
[Fv]，[Iype]) ， 参 数 Rate 为 必需 参数 ， 指 贷款 利率 ; NPpet 为 必需 参数 ， 指 该 项 贷款 的 付款 总 期 数 ; Pv 为 必需 参数 ， 指 现 值 〈 贷 款 
总 额 ) ; Fv 为 可 选 参 数 ， 指 未 来 值 ， 即 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 ;，Type 为 可 选 参 数 ， 用 于 指明 各 期 付款 时 间 是 在 期 
初 还 是 期 末 ，1 代 表 期 初 ，0 代 表 期 末 。 


第 109 拍 ”使 用 阔 效 5 用 找 效 据 


操作 解析 

使 用 Excel 处 理 数据 时 ， 若 需要 引用 另 一 个 表 中 的 部 分 数据 ， 则 可 以 使 用 VLOOKUP 函 数 来 实现 该 目的 。 
关键 点 

@VLOOKUP 函 数 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 VLOOKUP 函 数 引 用 查找 数据 .区 sx 

加 最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 VLOOKUP 函 数 引 用 查找 数据 .区 sx 

1 输入 孙 数 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 C10 中 输入 “=VLOOKUP (B10，$C$3: $D$7，2，1) ”， 如 下 图 所 示 。 


x ww 态 =VLOOKUP (B10.$CP3:308B7 2 1) 
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按 Enter 键 ， 即 可 看 到 单元 格 C10 中 显示 出 “ 陈 *” 的 业绩 提成 比例 ， 如 下 图 所 示 。 
Ek | =VLOOKUP(B10.$C$3:$D8$7.2.1) 
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3 ”查看 最 终 效 果 


将 鼠标 指针 移 全 单元 格 C10 的 右 下 角 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 到 单元 格 C14， 即 可 得 到 其 他 员工 的 业绩 提成 比例 ， 如 右 图 所 示 。 


= = 


日 | 员工 姓名 | 业绩 金额 | 提成 比例 | 
陈 *" | 223500 | 032 
| 苦 = | seoo0 
12| 


VLOOKUP 逊 数 解 析 


函数 VLOOKUP 的 功能 是 按 列 查找 ， 并 由 此 返回 表格 当前 行 中 其 他 列 的 值 。 其 语法 为 : 


VLOOKUP (Lookup_value，Table_array，Col_index_num，Ranee_lookup) ， 参 数 Lookup_value 为 需要 在 数据 表 第 一 列 中 查找 的 数 
据 ， 且 它 可 以 为 数值 、 引 用 或 文本 字符 ; Table_array 为 需要 在 其 中 查找 数据 的 数据 表 ， 使 用 对 区 域 或 区 域名 称 的 引用 ; 
Col_index_pnum 为 Table_attay 中 待 返回 的 匹配 值 的 列 序号 ;) Range_lookup 是 一 个 逻辑 值 ， 指 明 函 数 VLOOKUP 查 找 时 是 精确 匹配 

(false 或 0) 还 是 近似 匹配 (true、1 或 省 略 ) 。Table_array 第 一 列 中 的 值 必须 以 升序 排序 ， 否 则 VLOOKUP 可 能 无 法 返回 正确 的 
值 。 


第 110 招 使 用 万 双 官 理 器 功能 


操作 解析 

Excel 中 的 方案 管理 器 能 够 创建 和 管理 方案 ， 便 于 进行 假设 ， 为 多 个 变量 存储 输入 值 的 不 同 组 合 以 及 寻找 最 优 的 方案 。 
关键 点 

@ 创 建 方案 

@@ 管 理 方 案 

@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 方案 管理 器 创建 最 优 方案 .xlsx 

@@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 方案 管理 器 创建 最 优 方案 .xlsx 

1 输入 公式 并 计算 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 G7 中 输入 “=SU-MPRODUCT (B3: B5, 1+G4: G6) -SUMP-RODUCT (C3: C5, 1+H4: 
H6) ”， 按 Enter 键 即 可 显示 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


=SUMPRODUCTESYES 1+G4G6-SUMPRODUCTICS:CS 1 +Hd:Hei 
C F D H 
商品 锁 肯 情 光 表 E 2018 年 销售 方案 计算 分 析 
¥ 2350000[¥ 1200000[: 
12 300 0 


] 
下 
b 


2 打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 


@ 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “预测 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 方 案 管理 器 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


9 | 
” 
oo 


4 编辑 方案 


弹出 “添加 方案 


单 灾 有 量 求 解 (G)... 


模拟 运 具 表 人 站. 
网 


”对 话 框 ， 在 “方案 名 ”和 “可 变 单 元 格 ” 文 本 框 中 分 别 输入 “方案 1 


和 “$G$4: $H$6”， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 


9 变 单 元 格 (C): 
$G$4:$H$0| 


弹出 “万 案 变 量 值 ” 对 话 框 ，Q@ 对 各 个 可 变 单元 格 进行 设置 ，@ 单 击 “ 汪 加 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


6 ”继续 添加 方案 


弹出 “添加 方案 ” 


对 话 框 ,在 “方案 名 ”和 “可 变 单元 格 ” 文 本 框 中 分 别 输入 “方案 2” 和 “$G$4: $H$6”， 如 下 右 图 所 


7 继续 设置 方案 变量 值 


弹出 “方案 变量 值 ”对 话 框 ， 电 对 各 个 可 变 单 元 格 进行 设置 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


利用 相同 的 万 法 添加 “方案 3”， 返 回 “ 方 案 管理 器 ”对 话 框 ， 在 “方案 ”列表 框 中 选择 “方案 1”， 如 下 图 所 示 。 


9 显示 “方案 1” 的 利润 结果 


单 击 “显示 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 显示 “方案 1” 的 利润 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


(3 H 
] 2018 年 销售 方案 计算 分 析 
增长 估计 
品 : 


10 显示 “方案 2” 的 利润 结果 


在 “万 案 ” 列 表 框 中 选中 “方案 2”， 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 中 显示 “方案 2” 的 利润 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


G | H 
2018 年 销售 方案 计算 分 析 
增长 估计 


11 显示 “万 案 3” 的 利润 结果 


按照 相同 的 操作 方法 ， 即 可 在 工作 表 中 显示 “方案 3” 的 利润 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


G H 
2018 年 销售 方案 计算 分 析 


-四 名 


一 一 


第 111 招 ”加载 规 划 求 解 和 分 析 工 具 库 


操作 解析 

Excel 中 的 规划 求解 和 分 析 工 具 库 是 以 插件 形式 存在 的 ， 因 此 ， 在 使 用 规划 求解 和 分 析 工 具 库 之 前 ， 必 须 先 加 载 该 插件 。 
关键 点 

@ 加 载 项 

1 打开 视图 菜单 


打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 


在 打开 的 视图 荣 单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


3 转 到 加 载 项 


弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 在 “加 载 项 ”选项 卡 下 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


活动 应 用 程序 加 载 项 
Microsolt Power Map for Excel CNExcel Add.-i 
icrosoft Povwwer Prvot for Excel Cad in\ Power 
加 项 项 ， Microsolt Power Map for Excel 
点 布 痢 : Microsoft Corporation 
请 有 可 用 的 苦 窜 性 信息 
Caprogram Files\Microsoft Offica\Officel 6\ADDINES 
EXCELPLUGINSHELLDLL 


Power Map 3D Data isualzation Tool for Microso 


和 定 你 功能 区 
快速 访问 工具 检 


[三 让 | Excel 加 载 项 | 


4 选择 需要 的 加 载 项 


弹出 “加 载 安 ” 对 话 框 ，@ 在 “可 用 加 载 安 ” 列 表 框 中 勾 选 需要 的 加 载 项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


5 显示 加 载 的 功能 


返回 Excel 工 作 表 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 可 看 到 “分 析 ” 组 中 添加 了 “数据 分 析 ” 和 “规划 求解 ”功能 ， 如 右 图 所 示 。 


第 112 招 ”使 用 规划 求解 进行 分 析 


操作 解析 
“规划 求解 ”是 假设 分 析 工 具 的 组 成 部 分 ,借助 规划 求解 功能 可 以 求 得 工作 簿 中 某 个 单元 格 中 公式 的 最 优 值 。 
关键 点 
@ 规 划 求 解 参 数 
添加 约束 
@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 规划 求解 进行 数据 的 规划 分 析 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 规划 求解 进行 数据 的 规划 分 析 .xlsx 
1 局 动 规划 求解 功能 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 分 析 ” 组 中 的 “规划 求解 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


时 ES 
日 及 


2 ”设置 规划 求解 参数 


弹出 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ，@@ 设 置 “设置 目标 ”为 “$E$8”、 “通过 更 改 可 变 单 元 格 ” 为 “$B$5: $D$5,，$B$6: 


$D$6，$B$7: $D$7”，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 目标 :上 
列 | 辐 最 大 值 (M 总) 最 小 值 IN 口 


通过 更 改 可 变 单 元 格 :( 昌 ) 
事 轩 韦 本 :各 加 用 导 S66:$S0$6. BS$7:$ODS7 


有 标 值 :vj 0 


遵守 约束 :{U) 


全 部 重 置 (R) 


使 讽 约 束 记 和 量 上 非 作 类 (后 
选择 求解 方法 :上 E) ” 非 颖 性 GRG 时 


3 扑 给 性 规划 求解 同 题 选择 GRG 非 线性 引擎 。 为 线 
， 关 为 非 光滑 规划 求解 问题 选择 于 化 引 学 


3 ”添加 第 一 个 约束 


“添加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


绊 出 “添加 约束 ”对 话 框 ，@@ 设 置 第 一 个 约束 为 “$B$5> =$B$4*0.59%”，@ 单 击 


= 可 a 


= 一 


广告 费 
售后 服务 


4 ”添加 第 二 个 约束 


中 继续 设置 约束 条 件 ，@) 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


C 
第 四 季度 产品 收益 预算 
11 晶 


EE Cy = 


| =$C$4°0.59%6 


-| Hi 


5 添加 第 三 个 约束 


中 继续 设置 约束 条 件 ，@) 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| - 
2 
3 
中 
5 
6 
7 
9 
3 


1 


6 ”继续 添加 约束 


继续 添加 约束 条 件 ，@ 单 击 


广 品 数量 || j 
| 


' 添 加” 按钮， 如 下 图 所 示 。 按 照相 同 的 方法 设置 并 添加 其 余 的 约束 条 件 。 


7 ”开始 求解 


添加 完 约束 条 件 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 规 划 求 解 参数 ”对 话 框 ， 可 以 看 到 设置 的 所有 约束 条 件 ， 确 认 后 单 击 “ 求 
解 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


赣 守 约 京 :(U) 

$B$5 = 三 $B$4"0,5% 
$B$6 == 2000 
$B$7 = 4000 

$C$5 == $C$4°0.5% 
$C$6 == 2000 

$C$7 = 4000 

$4D$5 == $0D$4"0.5% 
$0$6 == 2000 
$D$7 = 4000 

$E$5 <= $E$4*0.8% 


便 无 约束 变量 为 非 负 数 (KK) 


选择 求解 方法 :全 ) | 非 线性 GRG 


8 确认 求解 


弹出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ,保持 默认 的 参数 不 变 ， 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


报告 
aa 4 
全 保留 规划 求解 的 解 J 
〇 还 原初 信 
中 制作 报 肯 六 组 


悍 行 万 案 .. 


规划 求 是 拭 到 一 前 :可 沽 正 所 有 的 约束 及 和 大佐 拱 况 。 
RG 引 浆 时 ， 规 划 求 茜 至 作 找 到 了 一 个 可 其 不 已 苯 。 使 用 单 部 续 性 规划 时 ， 闵 塌 叶 看 规划 : 
民用 Ge 靖 扣 机 汪 洒 甬 玫 找到 了 一 小 束 地 友协 属 。 人 忧 用 单 涡 痔 性 规划 时 味 看 规划 求 


9 显示 规划 求解 结果 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 工作 表 中 显示 了 规划 求解 的 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


D E 


记 C 

| 第 四 季度 产品 收益 预算 

2 10 月 11 月 12 月 言 计 

3 | 产品 数量 4000 4200 4500 12700 

4 | 生产 成 本 ¥5.980 ¥6.030 ¥6.059 ¥18 .068 

5 | 目 常 揭 耗 ¥48 ¥48 dB ¥145 

6 | 厂 告 器 ¥2 000 ¥2.000 *¥2 000 ¥6.000 

7” | 售后 服务 ¥4 .000 ¥4.000 ¥4 .000 ¥12 000 
收 车 ¥340 000 ¥357 000 ¥392 500 ¥1 079 S500 


hest] Ey 


知识 扩展 


若 要 创建 “运算 结果 报告 ”， 则 可 在 步骤 8 中 的 对 话 框 中 选中 “运算 结果 报告 ”选项 ， 再 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


第 113 招 ”使 用 模拟 运算 表 进 行 计算 


操作 解析 

模拟 运算 表 是 一 个 单元 格 区 域 ， 通 过 更 改 其 中 茶 些 单 元 格 的 值 ， 可 以 得 到 问题 的 不 同 答 娄 。 
关键 点 

@ 模 拟 运 算 表 

@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 模拟 运算 表 计 算 多 个 结果 .xlsx 

@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 模拟 运算 表 计 算 多 个 结果 .xlsx 

1 输入 公式 并 计算 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B6 中 输入 “= (C2-A2) *B2-D2”， 按 Enter 键 即 可 显示 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


=(Le2- 内 Be-DUe 


ED 
La 


| 
忆 
3 
5 
6 
日 
了 


2 ”局 动 模拟 运算 表 功 能 


选中 单元 格 区 域 56: H14，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 预 测 ” 组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 模 拟 


运算 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


万 过 念 埋 寺 (9)... 
单 变量 求解 (G).- 


3 设置 引用 单元 格 


弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 输 入 引用 行 的 单元 格 ” 为 “$A$2”、“ 输 入 引用 列 的 单元 格 ” 为 “$B$2”，@ 单 
“确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


办 入 引用 行 的 单元 格 (R): 
纺 入 引用 列 的 单元 格 (O): | $ 


4 ”查看 最 终 的 计算 结果 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 工作 表 中 显示 了 根据 销售 数量 和 成 本 分 析 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


Ei 二 
wad20| Wo | sa | W565 | 5 | WwW2 | 0 
| | 0 | 有 296000 | 304000 | BAO | 4000 
0 0 | 和 200 | 和 5650000 | 和 0000 | 600000 | 站 ?7000 
中 = 证 i sa ] a PH | 有 2 | NH 
S000 | M4a64 000 sd 4000 | al6 000 | #4 554000 | Yd768 000 | v4 a4000 
7 


oo00 | e000 enn 6200000| 8250000[— 6400000|” 6500000 


若 识 扩展 


模拟 运算 表 分 为 单 变 量 模 拟 运算 表 和 双 变 量 模拟 运算 表 两 种 ， 用 户 可 根据 实际 需求 选择 合适 的 功能 。 


第 114 招 ”使 用 相关 系数 进行 分 析 


操作 解析 


Excel 中 数据 的 相关 性 是 通过 相关 系数 表示 的 ， 其 取 值 范围 为 -1 一 1， 绝 对 值 越 大 ， 相 关 性 越 大 ， 为 0 表示 没有 相关 性 。 使 用 
相关 系数 功能 可 对 两 组 或 两 组 以 上 的 数据 进行 相关 性 分 析 。 


关键 点 

〇 选择 相关 系数 

设置 相关 系数 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 相关 系数 分 析 两 组 数据 的 相关 性 .xlsx 
四 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 相关 系数 分 析 两 组 数据 的 相关 性 .xlsx 
1 打开 “数据 分 析 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 中 选中 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “分 析 ” 组 中 的 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 世 轨 外) 
管理 和 类 所 模 型 Es 工作 训 要 


痪 出 分 级 显示 


2 选择 要 使 用 的 分 析 工 具 


弹出 “数据 分 析 ” 对 语 框 ，@ 在 “分 析 工 具 ” 人 列表 框 中 选择 “ 相 天 系数 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


舍利 叶 分 析 
直方 图 
移动 干 均 
随 村 |g 皮 


3 ”设置 相关 系数 


弹出 “相关 系数 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 输 入 区 域 ” 为 “$B$1: $E$16”，@ 勾 选 “ 标 志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 ，@ 选 中 “ 


区 域 ” 单 选 按 钮 并 输入 “$G$2”，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


相关 系数 { ~ 
栅 入 区 域 人 m: 


标志 位 于 第 一 行 山 


连 出 选项 


4 ”查看 最 终结 果 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 工作 表 中 显示 了 使 用 “相关 系数 ”分 析 工 具 生 成 的 一 个 矩阵 ， 如 下 图 所 示 。 


0U.986152 
0.861832 0.805505 1 
0.8098]8 010955 0.71268 


第 115 招 ”使 用 分 析 工 具 分 析 调 吾 结 果 


操作 解析 


当 数 据 总 量 太 大 ， 不 能 进行 处 理 或 绘制 时 ， 可 以 使 用 抽样 工具 选取 具有 代表 性 的 数据 作为 样本 ， 再 利用 直方 图 对 该 样本 进行 


关键 点 

@ 抽 样 

@ 直 方 图 

@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 抽样 工具 与 直方 图 分 析 调 查 结果 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 抽样 工具 与 直方 图 分 析 调 查 结果 .xlsx 
1 打开 “数据 分 析 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 分 析 ” 组 中 的 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 选择 抽样 工具 


弹出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ，@ 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 “抽样 ”选项 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


上 OO 选择 上 
TIE 一 

t- 检 验 : 双 样 本 等 方差 候 设 

t- 检 验 : 双 样 本 异 方差 假设 

z- 检 验 : 双 样 本 平均 差 检 验 


3 设置 抽样 参数 


弹出 “抽样 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 输 入 区 域 ” 为 “$D$2: $D$51”，Q@ 在 “样本 数 ” 文 本 框 中 输入 “15”， 如 下 图 所 示 。 


抽样 ? XX 
输入 
辆 入 区 域 山 : 


口 标志 山 


轿 出 选项 


4 设置 输出 区 域 


四 选中 “输出 区 域 ” 单 选 按钮 并 输入 “$E$2” ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


$D$2:$D$51 | 巷 


新 工作 表 组 (P): 


可 站 
中 天 | | 一 


5 ”查看 抽样 结果 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 单元 格 区 域 E2: E16 显示 了 随机 抽样 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


| ms 


po4 zolzaonz[ ss 64 — 
90 | 9 


一 
008 |2017/10/17| 5520 | 67 
[009 |2017/10/17| 2450 | 87 
11|010 [2017/10/i8| 1250 | 83 | 
011 288 | 62 
012 |2017/10/8| 1654 | 57 | 
[a [013 |2017/10/18| 2753 | 88 | 
Ee 
6|015 |2017/10/18 


] 
po 
002 | 
| 
3 
6 
' 
8 
9 


POMnAmHmoh 


| 
| 二 = 
里 


| | 


汤 | 本 i 


朋 


mm 


在 工作 表 中 的 单元 格 区 域 G1: G9 中 输入 合适 的 分 类 间距 值 ， 如 下 图 所 示 。 


z | 
购买 金额 | 客户 满意 度 (1-10) | 抽样 结果 | 
1024 | 83 92 
到 到 9.1 
is 
bi 


7 再 次 打开 “数据 分 析 ” 对 话 框 


在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 分 析 ” 组 中 的 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


] 4 上 了 机 二 
口 上 3 
2 人 


模拟 分 析 预测 创建 组 取消 组 合 分 类 汇总 


至 er 


分 级 显示 


弹出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ，@ 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 “直方 图 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


9 ”设置 直方 图 参数 


弹出 “直方 图 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 输 入 区 域 ” 为 “$E$2: $E$16”、“ 接 收 区 域 ” 为 “$G$2: $G$18”，Q@ 选 中 “输出 区 
域 ” 单 选 按 钮 并 输入 “$H$10”，@ 勾 选 “ 图 表 输 出 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


直方 图 
轩 人 . 
办 和 区域 咱 : 


[| 标志 山 ) 


辆 出 迹 项 


[TESTITESTITE TI TI TI 


洁 玫 区 域 [B) $G$2:$G48 


ES2:$ES$16 


10 ”查看 最 终结 果 


返回 Excel 工 作 表 ， 删 除 多 余数 据 ， 更 改 和 直方 图 标题 等 内 容 ， 即 可 看 到 直观 展示 的 抽样 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


客户 满意 度 调 香 


a 
6 7 号 0 


10 其 他 


， 有 
5 


客户 两 音 度 


第 116 拍 ”使 用 回归 分 析 进 行 预测 


操作 解析 

在 日 常 工 作 中 ， 若 遇 到 有 关 预 测 的 工作 ， 如 预测 销售 量 、 销 售 收入 等 ， 可 以 使 用 回归 工具 来 完成 。 
关键 点 

〇 选择 回归 工具 

〇 设置 回归 参数 

@ 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 齐 \ 原 始 文 件 \ 使 用 回归 分 析 预 测 未 来 盈利 值 .xlsx 

@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 回归 分 析 预 测 未 来 盈利 值 .xlsx 

1 打开 “数据 分 析 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 分 析 ” 组 中 的 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


分 类 汇总 


二 


分 级 是 示 


弹出 “数据 分 析 ” 对 语 框 ，@@ 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 “回归 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


t- 检 验 双 样本 异 方差 假设 
z- 检 验 : 双 样 本 王 均 委 检 验 


3 设置 回归 参数 


弹出 “回归 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “Y 值 输入 区 域 ” 为 “$B$2: $B$16”、“Xx 值 输入 区 域 ”为 “$C$2: $D$16”，Q@@ 勾 选 “ 标 
志 ” 和 “置信 和 度 ” 复 选 框 ，@) 选 中 “输出 区 域 ” 单 选 按钮 并 输入 “$F$2”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ee ?x 
Y 值 栓 入 区 域 V): $ep$2:$8$16 | | 语 


X 值 栓 入 区 域 00): $c$2:$D$16 | “| 芳 


[加 选中 并 输入 


4 ”查看 最 终结 果 


二 二 一口 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 详细 的 各 项 参数 值 ， 如 下 图 所 示 。 


据 。 
用 。 


急 岂 MARY QUTPUT 
一 eesr 


IIUitIPIE RI OQ.S94730 
R sguare | UAB895U5 
Adlusted R 0.aB7596 
标准 误 芳 20034 的 
鸡 测 恒 14 


万 过 计 析 

df 9 bs F Ioniticance 上 
回归 导 析 上 4416E+11 之 和 BE+1TTL S185404 13E-11 
歼 和 天 11 #42E4+09 401E+O8 


总 于 13 #421E+1l 


nercent | 57455 1701361| 3377002 0006175| 200083 9Q49017| 200083 9Q49017 
156000| 1054544 O060391| 1746201 2208E-09 0921625 1187463| 0921625 1197463 
a 65691516 00451935 3.742833 QQ0U0d25 人 6b96615 二 6 3 6b96615 过 86alS 


第 11 章 ”Excel 数据 的 可 钢化 分 析 


> > 导读 < < 


可 视 化 分 析 数 据 的 目的 是 将 抽 和 象 的 数据 转换 为 更 加 形象 的 图 形 、 图 表 等 ， 以 便 友 现 数据 中 隐 合 的 规律 ， 从 而 为 决策 提供 依 
Excel 提 供 了 多 种 可 视 化 分 析 数 据 的 功能 ， 包 括 条 件 格式 、 图 表 、 数 据 透视 表 (图 ) 等 ， 本 章 将 介绍 这 些 功能 的 操作 与 应 
通过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 对 表格 中 的 数据 进行 更 加 深入 的 分 析 与 管理 。 


> > 知识 点 << 

全 数据 的 显示 与 比较 

全 设置 图 表 的 布局 和 样式 

@ 图 表 数 据 的 分 析 与 预测 

全 数据 透视 表 、 透 视图 的 创建 


全 使 用 切片 器 往 选 数据 


呈 


第 117 拍 ”突出 显示 符合 条 件 的 数据 


操作 解析 


在 Excel 中 ， 可 以 运用 突出 显示 单元 格 规则 ， 将 满足 特定 条 件 的 数据 以 有 别 于 其 他 数据 的 文本 颜色 和 单元 格 填充 色 突 出 显 
出 来 ， 便 于 查看 和 分 析 。 


@ 设 置 “大 于 参数 
@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 突 出 显示 符合 条 件 的 数据 .xlsx 
@Q 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 突 出 显示 符合 条 件 的 数据 sx 
1 选中 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 中 选中 单元 格 区 域 F4: F10， 如 下 图 所 示 。 


| 二 | =CdsD4-E4 

\ n FE .| 
| 销售 记录 表 

a 单位 : 元 
; |。 日 其 区 


a| oR2B | 王 ” | ¥45000 | 2 | ¥45000 
- EE ¥ 2.025.00 

s [oR28 | 地 ”| *450000 | 4 | ¥90000 [nooo 
E 

|8 

E, 


ToR278 | Em | v4s0000 | 1 | Y22500 | 00 

LE ¥ 4,500.00 0 
”| ¥4,500.00 ¥ 12.825 00 
| : 


Sheet1 全 | 选 中 | 


2 打开 “大 于 ”对 话 框 


@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “突出 显示 单元 格 规 则 > 大 于 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


本寺 


所 怎 直到 自动 示 和 - 及 | 
EN Bal zT Jo 
排序 和 篇 选 查 失 和 选择 


国 “新 建 规则 (N).- 
蒜 ” 清除 规则 人 ) 
| 管理 规则 (R).. -各 二 更 总 站 [Di 


弹出 “大 于 ”对 话 框 ，Q@ 在 “为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设 置 格式 ”下 万 的 文本 框 中 输入 “20000”，@ 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 “ 绿 填充 色 深 绿色 文本 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 ”查看 最 终 效 果 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 “金额 ” 列 中 大 于 20000 的 数据 被 突出 显示 了 ， 如 下 图 所 示 。 


坑 表 沪 : 陈 ** 
10R258 vm000 | ?v20n500 E50 
10R26 


-0 Ca 一 


LI 二 


0R278 | Em | *4a000 | 1 | yz2500 | w427500 
op2a8 | NW | ¥450000 | 1 | ¥22500 | ¥427500 
Se 


第 118 招 ”使 用 项 目 迁 取 规 则 显示 最 值 


操作 解析 


在 Excel 中 ， 若 想 统 计 某 列 数据 中 的 最 大 几 项 、 最 小 几 项 、 最 大 百 分 之 几 项 或 最 小 百 分 之 几 项 ， 则 可 以 使 用 项 目 选取 规则 将 
其 选取 出 来 。 


关键 点 

@ 项 目 选取 规则 

@@ 设 置 选取 数据 格式 

四 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 项 目 选取 规则 显示 最 值 . 习 sx 
加 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 最 终 文 件 \ 使 用 项 目 选取 规则 显示 最 值 .xlsx 
1 选中 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 中 选中 单元 格 区 域 G4: G15， 如 下 图 所 示 。 


本 有 ET 
Eso000 | wo0000- 
so 0000 | 00 00 


z 选中 此 
| | 
e000 v0000 ¥1.800.00 
| | | 4 | 1 |Y15000 | ¥300.00 | 160000 
| | 25 | 1 |¥i20000 | ¥45000 | ¥165000 
| | 2 | 1 |¥120000 | ¥40000 [ereoooo | 


2 ”选取 所 选 蛙 元 格 区 域 的 前 10 项 


@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “项 目 选 取 规 则 > 前 10 项 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


车 


3 设置 选取 数据 的 格式 


弹出 “前 10 项 ”对 话 框 ，@ 人 在 “为 值 最 大 的 那些 单元 格 设置 格式 ”下 方 的 数值 框 中 输入 “5”， 保 持 默 认 的 填充 色 ，@ 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一 naoooo | v30000 
1 0000 | yaoooo- 


4 ”查看 最 终 效果 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 “ 实 友 工资 ” 列 中 的 最 大 ?项 航 突 出 显示 了 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 工读 素 
出 下, 椰 a 


-页 十 祯 十 瑚 二 吉庆 二 二 二 区 项 
文惠 5 Yaoonoo | Yaoxoo Sea 
2 | 5 |¥a00000 | ¥1.00000 | ¥400000 
00 | Y100000 | W500 D0 
| 32 | 4 |¥250000 | ¥55000 | ¥305000 
| 2 | 1 |Y150000| ¥300.00 | ¥1.800.00 


| 5 | 2 |¥200000 | ¥350.00 | 255000 
00000 | xzoooo | wz20000 


第 119 拍 “使 用 数据 条 有 直观 比较 数据 


操作 解析 

在 Excel 中 ， 数 据 条 越 长 ， 表 示 值 越 大 ; 数据 条 越 短 ， 则 表示 值 越 小 。 根 据 数 据 条 的 长 短 可 以 对 数据 进行 直观 比较 。 
关键 点 

数据 条 

设置 数据 条 规则 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 数据 条 直观 比较 数据 .xlsx 

@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 数据 条 直观 比较 数据 .xlsx 

1 选中 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 中 选中 单元 格 区 域 F4: F15， 如 下 图 所 示 。 


1 BE D 上 
ee 

| 员工 有 基 村 资料 

> | 中 才 人 李 

3 

4 re] ¥ 2, O00. 0 
5 a 
6 ¥2, 700， 
让 辣 i 
3 下 O00. 
二 Pd 
10 ”22 | 成 孝 \ i 
四 3 | 深圳 | 2008/2/9 | 3,550. 
2 。 32 | 石家庄 | 2008/8/5 ¥3, 500， 


13 EE 20127B714| ¥2, 000, 
14| 天 + | 友 | 中 | 党 阳 |2014/12/17| 站 a,000. 
i 201571 /22 a 


2 ”局 动 数 据 条 功能 


@ 在 “开始 " 卡 下 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 效 据 条 > 其 他 规则 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 


图 “管理 规则 四 ).. 


3 ”编辑 数据 条 规则 


弹出 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ，@ 在 “编辑 规则 说 明 ” 下 设置 “最 小 值 ”类 型 为 “最 低 值 ”、“ 最 大 值 ”类 型 为 “最 高 
值 ”，@ 设 置 填充 颜色 为 “ 榜 色 ,个 性 色 6,， 深 色 25%”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


需 宇 现 则 竞 明正 j: 


基于 各 目 


= 


4 碍 看 最 终 效果 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 在 “基本 工资 ” 列 中 用 相应 长 度 的 数据 条 表示 了 单元 格 中 数据 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 基本 资料 


EE ET 

一 男 | 2 | 丙 安 | 2012/7/9 000.00 

男 | s0 | 上 海 | 2010/8/4 | 站 且 二 ooo 

ET 

7| 男 | 24 | 广州 | 2013/4/8 | ¥1,500.00 

一 女 | sl | 天 津 |2009/12/5 邮 
一 天 嫂 一 | 


机 
生 


属 | 对 


图 | 六 


| 9 男 | 25 | 天 津 2013/3/12 | 
110 一 员 一 | 22 | 一 成 孝 一 |2011/6/30 | 邮电;00.00 一 
1| 女 | 23 


|12 一 中 | s2 | 古 家 应 | 2osren | — ei 


|13 
114 EE Er rp 
5| 男 | 27 | 成才 | 
Sheet1 (+) | 
hE 自 


第 120 拍 ”使 用 图 标 集 划 分 数据 


操作 解析 


图 标 集 用 不 同 的 图 标 按 闪 值 将 数据 分 为 3~5 个 类 别 。 使 用 图 标 集 可 以 快速 将 所 选单 元 格 区 域 的 数值 划分 出 阶段 ， 更 便于 了 解 
数据 的 分 布 情况 。 


关键 点 

@ 自 定义 图 标 集 

@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 图 标 集 划 分 数据 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 图 标 集 划分 数据 .xlsx 


1 选中 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 中 选中 单元 格 区 域 F4: F12， 如 下 图 所 示 。 


员工 资料 表 


2 | 制 表 人 人 ， 吃 诗 

了 姓名 ET 
站 一 ER ¥1, 200. 00 
5 EE ¥f3, 000. 00 
6 | 降 | 胃 | 技术 部 | 技术 主管 | 5 |¥3,500.00 
7 上 ¥2, 000. 00 
5| 谢 | 支 | 宵 祝 部 | 销售 经 直选 中 @| Ya 000.00 
9 Em Dee 
10 5 | 人 计 | 4 | so0 00 


时 入 日 
11 一 起 | 和 ga ¥ 2, 000 O0 
12 es 
Eee 
14 
115 
16 


2 ”局 动 图 标 集 功 能 


@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “图 标 集 > 其 他 规则 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 


- i | 突出 野 示 办 元 格 规 划 (H) ， 
| 


项 日 先 妈 规则 0 
EE esp 
是 | ew | 


| 名 
四 EF 
| | 


新 建 规则 [NM 
革 “ 潭 中 规则 间 
发 ”管理 规则 [R]}.. 


3 ”编辑 图 标 集 规则 


弹出 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 图 标 样式 ”为 “三 标志 ”，@ 设 置 绿色 图 标 右 侧 的 “类 型 ”为 “数字 ”、 
“ 值 ”为 “>=3000”， 黄 色 图 标 右 侧 的 “类 型 ”为 “数字 ”、“ 值 ”为 “> =2000”，@ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


aa 加 | 


| er 使 用 公式 稀 定 要 设置 格 : 


根据 以 下 规则 旺 示 和 着 个 图 标 : 


4 ”查看 最 终 效果 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 基本 工资 高 于 或 等于 3000 元 的 蛙 元 格 以 绿色 图 标 表 示 ， 基 本 工资 高 于 或 等 于 2000 元 、 且 低 于 
3000 元 的 单元 格 以 黄色 图 标 显 示 ， 而 低 于 2000 元 的 单元 格 以 红色 图 标 显 示 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 121 招 ” 皇 入 柱 形 图 对 比分 析 数 据 


操作 解析 


柱 形 图 常用 来 反映 具有 成 分 、 排 序 、 频 率 分 布 和 相关 性 等 的 数据 。 在 日 常 工作 中 ， 可 以 使 用 柱 形 图 来 比较 分 析 各 项 目 数 据 的 
大 小 等 。 


关键 点 

@ 插入 柱 形 图 

@ 更 改 图 表 标 题 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 原 始 文件 \ 插 入 柱 形 图 对 比分 析 数 据 . 忆 sx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 柱 形 图 对 比分 析 数 据 .xlsx 
1 选中 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 中 选中 单元 格 区 域 A3: C12， 如 下 图 所 示 。 


出 B 六 
1 企业 宣传 投资 与 最 利 统计 表 
”7 | 天 计 BHE): 20 年 ]0E 直人。 万 元 
4 1 月 78 
2 月 8.5 
E 3 月 93 
7 4 月 102 
E 5 月 LE 
E 6 月 9.0 
10 人 月 82 
8 月 12.4 
12 9 月 13.5 


2 ”插入 图 表 
在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “图 表 ” 组 中 的 “推荐 的 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


视 辐 Power Prvot W 告诉 我 你 坦 要 合 什 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ,切换 至 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 ， 保 持 默 认 的 参数 不 变 ， 如 下 图 所 示 ， 
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单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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4 ”查看 插入 的 柱 形 图 


返回 Excel 工 作 表 ， 可 看 到 系统 根据 所 选 数据 目 动 创建 了 一 个 柱 形 图 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 标题 


1 月 “月 3 月 4 朋 3 与 7 BE 日 3 月 


目下 传 反 区 各 日 一 利 部 


5 更 改 图 表 标 题 


为 了 更 明确 地 表示 柱 形 图 的 内 容 ， 双 击 “ 图 表 标题 ”， 将 文字 更 改 为 “企业 宣传 投资 与 僵 利 统计 表 ”， 如 右 图 所 示 。 


3 月 4 月 5 月 6 虽 8 月 3 月 


卓 吝 虱 近 这 剖 故 避 和风 il 


第 122 拍 ”设置 图 表 的 布局 和 样式 


操作 解析 

Excel 预 设 了 多 种 图 表 布 局 和 样式 ， 在 日 常 工作 中 ， 用 户 可 以 快速 套用 需要 的 布局 和 样式 。 
关键 点 

@ 更 改 图 表 布 局 

@ 更 改 图 表 样 式 

四 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 图 表 的 布局 和 样式 .xlsx 

四 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 图 表 的 布局 和 样式 .xlsx 

1 更 改 图 表 布 局 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，Q@ 在 “图 表 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 快 速 布局 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 布 局 2 ， 如 
下 图 所 示 。 


页 面 布局 。 公式 ”数据 视图 


十 十 下 二 


2 得 看 更 改 布局 后 的 效果 


此 时 可 看 到 所 选 图 表 应 用 了 上 一 步骤 中 选择 的 布局 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 宣传 投资 与 竹 利 统计 下 
= 宣 苇 投资 虹 又 刊 额 


0 


知识 扩展 


若 要 更 改 图 表 颜 色 ， 则 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 更 改 颜色 按钮， 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 颜色 即 可 。 


3 更改 图 表 样 式 


在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 图 表 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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企业 宣传 投资 与 盈利 统计 表 


4 碍 看 最 终 效 果 


此 时 可 看 到 所 选 图 表 应 用 了 上 一 步骤 中 选择 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 宣传 投资 与 盈利 统计 表 


i 月 2 月 


3 月 引 晶 5 月 本 三 ?月 8 月 9 日 


目 二 传 摊 痪 大 和 量 利 山 
口 


第 123 拍 “” 预 则 和 分 析 图 表 数 据 


操作 解析 

图 表 具 有 一 定 的 分 析 预 测 功 能 ， 通 过 添加 趋势 线 可 以 从 现 有 数据 中 发 现 数 据 的 历史 变化 规律 及 预测 未 来 的 发 展 趋势 。 
关键 点 

@ 添 加 趋势 线 

四 设置 趋势 线 格式 

@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 预 测 和 分 析 图 表 数 据 .xlsx 

@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 最 终 文 件 \ 预 测 和 分 析 图 表 数据 .xlsx 

1 添加 趋势 线 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 需要 添加 趋 为 线 的 数据 系列 ，@ 单 击 所 选 图 表 右 侧 的 “图 表 元 素 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 趋 
势 线 > 更 多 选项 ”， 如 下 图 所 示 。 


2 ”设置 趋势 线 类 型 


打开 “设置 趋势 线 格式 ” 窗 格 ， 选 中 “趋势 线 选项 ”中 的 “指数 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 趋势 线 格式 


欧 汲 线 选 砚 


< 口 册 


4 趋势 线 选 项 


-2 国 吉 YOO 
学 ck 


选择 | 


显示 公式 与 R 平 方 值 
选 “显示 公式 ”和 “显示 R 平 方 值 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 


趋势 入 名 称 


指数 ( 东 4 呈 


| 00 


| 0.0 


4 ”查看 趋势 线 


此 时 可 看 到 系统 自动 为 “东北 ”数据 系列 添加 了 一 条 趋势 线 ， 并 在 其 旁边 显示 了 R 平 万 值 和 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


一 
下 半年 销售 记录 表 


1 月 12 月 
指数 [东北 ) 


5 ”继续 添加 趋势 线 


利用 相同 的 方式 为 “ 华 乐 ”数据 系列 添加 合适 的 趋势 线 ， 如 右 图 所 示 。 用 户 可 通过 趋势 线 的 R 平 方 值 来 判断 趋势 线 是 否 有 
效 ， 当 趋势 线 的 R 平 方 值 为 1 或 接近 1 时 ， 趋 势 线 最 准确 。 


下 半年 销售 记录 表 
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第 124 拍 ”创建 迷你 图 显示 效 据 远 势 


操作 解析 

迷你 图 是 放 入 单个 单元 格 中 的 小 型 图 表 ， 使 用 迷你 图 可 以 清晰 而 简洁 地 表达 某 列 或 菜 行 表格 数据 。 
关键 点 

昌 创 建 迷你 图 

四 添加 商 点 、 低 点 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 迷 你 图 显示 数据 趋势 .区 sx 

@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 最 终 文 件 \ 创 建 迷 你 图 显示 数据 趋势 .区 sx 

1 创建 折线 迷你 图 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 迷 你 图 ”组 中 的 “折线 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 选择 迷你 图 数据 


弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 设 置 所 需 的 “数据 范围 ”为 “C3: C11”、 放 置 迷你 图 的 “位 置 范围 ”为 “$C$12”， 如 下 图 
所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


知识 扩展 


若 要 更 改 迷 你 图 类 型 ， 可 切换 至 “迷你 图 工具 -设计 选项 卡 ， 在 “类 型 组 中 选择 需要 的 迷你 图 类 型 。 


3 复制 生成 其 他 的 迷你 图 


此 时 可 看 到 在 单元 格 C12 中 显示 了 创建 的 开盘 价 迷 你 图 ， 按 住 幢 标 左 键 向 右 拖 动 填充 柄 ， 复 制 生 成 最 高 价 、 最 低 价 和 收盘 价 
的 迷你 图 ， 如 下 图 所 示 。 
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4 为 迷你 图 添加 高 点 与 低 点 


在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 勾 选 “显示 ”组 中 的 “高 点 ”与 “ 低 点 ” 复 选 框 ， 突 出 显示 迷你 图 的 特殊 点 ， 如 下 图 所 
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第 125 拍 ”使 用 数据 透 钢 表 重组 数据 


操作 解析 
数据 透视 表 是 对 大 型 数据 表格 进行 分 析 的 动态 表格 ， 用 户 可 通过 它 来 灵活 组 合 字段 ， 对 数据 进行 汇总 ， 从 而 简化 数据 计算 过 


程 ， 快 速 得 到 需要 的 计算 结 
关键 点 
@ 创 建 数据 透视 表 
四 添加 字段 
四 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 原 始 文件 \ 使 用 数据 透视 表 重 组 数据 . 忆 sx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 数据 透视 表 重 组 数据 .xlsx 
1 创建 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ， 人 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “表格 ”组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


制 款 时 | 本 四 

产品 编号 消 量 ( 双 

P012001 se | wa 2 
P012002 | 帆布 鞋 


2 ”设置 数据 透视 表 的 参数 


弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 中 输入 “Sheet1! $A$3: $G$28”，Q@ 选 中 “新 工作 表 ” 单 选 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 添加 字段 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 系统 自动 在 工作 簿 中 新 建 了 一 个 工作 表 ， 并 在 其 中 创建 了 数据 透视 表 模型 ， 在 “数据 透视 表 字 
段 ” 窗 格 中 依次 勾 选 “ 单 价 “销量 ( 双 ) ”“ 销 售 额 ” “营业 操 ”和 “销售 员 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


4 ”查看 数据 透视 表 效 果 


此 时 可 看 到 在 数据 透视 表 中 显示 了 相应 字段 的 汇 忆 数据 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 126 拍 ”使 用 数据 透 钢 图 至 看 数据 


操作 解析 


数据 透视 图 是 以 图 形 形 式 表 示 数 据 透 视 表 中 数据 关系 的 一 种 手段 ， 用 户 可 以 通过 字段 在 数据 透视 图 中 筛选 要 显示 的 数据 ， 使 
其 更 直观 地 展示 出 来 。 


关键 后 


@@ 创 建 数 据 透 视图 


@@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 划 \ 原 始 文 件 \ 使 用 数据 透视 图 查看 数据 .xlsx 
四 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 最 终 文件 \ 使 用 数据 透视 图 查看 数据 .xlsx 
1 创建 数据 透视 图 


打开 原始 文件 ， 人 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 单 击 “工具 ”组 中 的 “数据 透视 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


字段 、 项 目 和 OLAP 工具 关系 
集 - 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ,保持 默认 的 参数 不 变 ， 双 击 “ 艇 状 柱 形 图 ”， 如 下 图 所 示 。 


3 ”查看 数据 透视 图 效果 


此 时 可 看 到 根据 创建 好 的 数据 透视 表 建立 了 相应 的 数据 透视 图 ， 然 后 根据 需要 输入 图 表 标 题 ， 如 下 图 所 示 。 


4 ”人 往 选 数据 


若 要 查看 春 周 店 各 产品 的 销售 额 情况 ，@ 可 在 数据 透视 图 中 单 击 “ 营 业 操 ”按钮 ，@ 在 展开 的 第 选 列表 中 多 选 “ 春 周 店 ” 复 
选 枉 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”查看 筛选 后 的 效果 


此 时 在 数据 透视 图 中 仪 显示 了 “ 春 申 店 ” 各 产品 销售 额 的 柱 形 图 ， 可 清晰 地 比较 各 产品 的 销售 额 情 况 ， 如 右 图 所 示 。 


产品 销售 额 比较 图 


第 127 招 ”使 用 切片 器 筛选 数据 


操作 解析 


切片 器 能 直观 、 快 速 地 利 选 出 数据 透视 表 中 的 数据 ， 使 用 切片 器 筛选 数据 可 以 避免 先 打 开 筛 选 列 表 再 查找 要 和 东 选项 目的 烦琐 
操作 。 


加 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 切片 器 第 选 数 据 .xlsx 
加 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 草 \ 最 终 文 件 \ 使 用 切片 器 筛选 数据 .xlsx 
1 插入 切片 器 


打开 原始 文件 ， 人 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 单 击 “筛选 ”组 中 的 “插入 切片 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


果 选 等 件 必 缮 未 .xsx - Excel 


视图 Power Pivot 


3 组 选择 

9 目 取消 组 合 

同 组 闻 良 
分 组 


2 选择 切片 器 字段 


弹出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ，Q@ 勾 选 要 创建 切片 器 的 字段 ， 如 勾 选 “销售 员 ” 复 选 框 ，@ 蛙 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


此 时 可 看 到 人 在 工作 表 中 创建 了 “销售 员 ” 切 片 器 。 按 住 Ctrl 键 ， 在 “销售 员 ” 切 片 器 中 依次 单 击 要 科 选 出 的 数据 项 ， 如 下 图 
所 泵 。 


4 碍 看 饰 选 结 果 


此 时 可 看 到 在 数据 透视 表 中 直接 蜂 选 出 了 选中 数据 项 的 汇总 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 12 章 ”演示 文稿 的 设计 与 管理 


> > 导读 < < 


PowerPoint 是 Office 办 公 软 件 中 用 于 创建 和 放映 演示 文稿 的 组 件 ， 可 以 有 效 帮 助 用 户 进行 演讲 、 教 学 、 产 品 演示 等 工作 。 
本 章 主要 介绍 如 何 使 用 PowerPoint 创 建 、 设 计 及 管理 演示 文稿 ， 包 括 新 建 幻 灯 片 、 目 定义 幻灯 片 母 版 、 使 用 主题 和 背景 美化 演 
示 文 稿 、 创 建 节 及 调整 节 等 内 容 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 演示 文 称 的 设计 与 管理 ， 提 高 工作 效率 。 


>> 知 识 感 << 

全 新 建 筷 灯 片 

人 @ 目 定义 幻灯 片 

人 @ 创 建 相册 演示 文稿 


全 使 用 节 调 整 和 管理 幻灯 片 


第 128 拍 ”根据 需求 新 建 幻灯 月 


操作 解析 


在 演示 文稿 中 新 建 幻灯 片 时 ， 可 以 根据 实际 需求 选择 创建 方法 ， 既 可 以 新 建 与 所 选 幻灯 片 版 式 相同 的 幻灯 片 ， 也 可 以 选择 不 
同 的 版 式 创建 不 同 风 格 的 幻灯 片 。 


关键 点 

新 建 幻 灯 片 

@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 根 据 需 求 新 建 和 幻灯 片 .pptx、 图 片 1.jpg 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 根 据 需 求 新 建 和 幻灯 片 .pptx 

1 新 建 相同 版 式 的 幻灯 片 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “ 缩 略图 ” 窗 格 中 右 击 编号 为 2 的 幻灯 片 缩 略 图 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 新 建 幻 灯 片 ”命令 ， 如 
下 图 所 示 。 


OO #5) 


莫 切 
复制 | 吕 
| 上 小 二 面 : et 
> 中 村 十 模 必 司 : NE | 

Al 下 上 是 村 国内 必 司 : 国 必 全 六 b : 
| > 太夫 括 国 天才 司 : 有 由 衣 LE / \ 
新 建 幻灯 片 (N 
复制 幻灯 片 (A) NN 
删 联 幻 k] 片 (D) z 
新 增 节 (A 
发 布 幻灯 片 (3) 


Eee mm 到 
"se a a | 
时 


tp | HH 
] 


oil 人 


国 


版 式 山 ) 


2 在 新 建 的 幻灯 片 中 添加 内 容 


此 时 可 看 到 新 建 了 一 张 版 式 与 编号 2 约 灯 片 相同 的 幻灯 片 ， 在 新 建 的 幻灯 片 中 输入 标题 和 文本 内 容 ， 并 设置 相应 的 文本 格 
陈 ， 如 下 图 所 示 。 


> 养 成 良好 的 工作 习惯 
> 帮助 别人 就 是 帮助 自己 


3 ”新建 不 同 版 式 的 幻灯 片 


选中 要 新 建 幻灯 片 的 上 一 张 幻 灯 片 ， 四 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 弥 灯 片 ”组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 两 栏 内 容 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


4 添加 约 灯 卢 内 容 


在 新 建 的 幻灯 片 中 输入 标题 和 文本 内 容 ， 并 设置 其 格式 及 插入 对 应 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 不 同 版 式 的 幻灯 卢 融 创建 成 功 


角色 定位 


> 蔬 学 者 
> 合作 伙伴 


> 建议 者 
> 创建 者 


第 129 拍 ” 目 定 义 约 灯 卢 母 版 


操作 解析 


幻灯 片 母 版 用 于 存储 有 关 演 示 文 稿 的 主题 和 幻灯 片 版 式 的 信息 ， 通 过 修改 幻灯 片 母 版 ， 可 以 对 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 的 样式 


统一 进行 更 改 。 
关键 点 
@ 母 版 视图 
@ 自 定义 母 版 
@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 幻灯 片 母 版 .pptx、 图 片 2jpg 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 幻灯 片 母 版 .pptx 


1 进入 幻灯 片 母 版 视图 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| | 


2 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 


系统 目 动 切换 至 “ 约 灯 片 母 版 ”选项 卡 ，@@ 选 中 编号 1 的 母 版 幻灯 片 ，@ 人 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “图 像 ” 组 中 的 “图 
请” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 
名] 类 [及 > 


多 人 上 户 ” 表格 


3 在 母 版 幻灯 请 中 插入 图 片 
弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 图 片 所 在 位 置 ，@ 双 击 要 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


明 插入 国 片 
* 站 网 “ 实 网 史 征 ， 蔓 12 章 ， 本 汉文 件 
地 名 ~ 新 于 立 计 充 


网 ineDirmwe 


国 Ea 


iD 对 条 
种 杭 宫 
ES 国 片 
辐 亦 稍 
量 下 雹 
由 谨 乐 
国 | 点 硬 


4 ”调整 图 片 的 位 置 和 大 小 


选中 图 片 ， 利 用 鼠标 拖 动 调整 图 片 的 大 小 ， 调 整 到 合适 的 大 小 后 ， 将 其 移 至 母 版 幻灯 片 的 右上 角 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”查看 最 终 效果 


单 击 “关闭 ”组 中 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 退 出 幻灯 片 母 版 视图 ， 此 时 可 看 到 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 的 右上 角 都 显示 了 刚 
插入 的 图 片 ， 如 石 图 所 示 。 


第 130 拍 “更改 壮 示 文 祖 主题 


操作 解析 

主题 是 一 组 统一 的 设计 元 素 ， 包 括 颜 色 、 字 体 和 效果 等 ， 通 过 设置 主题 可 以 使 演示 文稿 的 整体 风格 与 内 容 更 加 站 合 。 
关键 点 

@@ 修 改 主题 字体 

@ 编辑 主题 颜色 


@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 演示 文稿 主题 .pptx 


加 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 更 改 演示 文稿 主题 .pptx 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 主题 ， 如 下 图 所 示 。 


动 加 


欧文 


此 时 应 用 了 所 选 的 主题 。 若 对 主题 颜色 不 满意 ， 则 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 颜 色 > 目 定义 颜 
色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


Offica 
Dfhce 2007 - 2010 


3 ”编辑 主题 颜色 


弹出 “编辑 主题 头 色 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 更 换 捐 定 部 分 的 闸 色 ， 如 下 图 所 示 。 更 换 完毕 后 ， 单 击 “ 保 存 ”按钮 即 可 。 


文字 /上 时 - 泽 色 1 加 | 可 * 
克 闻 /站 遇 - 法 色 1 = 


wi - ch aD 


支 字 /少时 - 法 名 2 


团 包 1 站 


兰 色 2 四 
看 色 3 
车 色 4 由 
套色 5[3] 


此 时 可 看 到 演示 文稿 的 主题 头 色 友 生 了 变化 。 若 对 主题 字体 不 满意 ， 则 可 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选 
合适 的 字体 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


民 文 ra 
[= ml i ea | 
四 颜色 站 


Office 一 || 康 | 字 林 | 
蜂 效果 
同 背景 样式 


CE 
pi 
村 线 Ught 


Sie 2007 - 2010 


5 ”查看 最 终 效 果 


此 时 可 看 到 整个 演示 文稿 中 的 字体 都 友 生 了 相应 的 变化 ， 如 右 图 所 示 。 


考核 依据 与 对 象 


1， 以 几 位 弄 丙 、 公 司 既 营 出 标 、 团 队 炎 时 HH 标 以 总 全 大业 俩 骨 


标 为 依据 。 
以 员工 在 被 各 术 其 回 的 工作 成 绩 与 表 声 为 迟 据 。 
以 公司 规章 制度 为 依据 ， 


这 对 你; 个 体 员 工 


第 131 拍 ”编辑 幻灯 卢 和 做 陈 


操作 解析 
演示 文稿 中 的 幻灯 片 版 式 并 非 是 一 成 不 变 的 ， 用 户 可 以 根据 实际 需求 在 幻灯 片 母 版 中 对 其 进行 自由 调整 。 


关键 点 


@@ 幻 灯 片 版 式 


@ 占 位 符 


@ 原 始 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 编 辑 幻 灯 片 版 式 .pptx 


@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 编 辑 幻 灯 片 版 式 .pptx 


1 ”选中 要 调整 的 母 版 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 幻灯 卢 母 版 视图 ， 选 中 “图 片 与 标题 ” 母 版 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 
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罩 
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目 
上 
四 
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2 调整 母 版 的 标题 大 小 


将 鼠标 所 针 移 至 母 版 标题 占 位 待 上 边框 处 ， 按 住 鼠 标 和 元 键 向 下 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 调 整 到 合适 大 小 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 。 


甲 击 此 处 编辑 峡 版 标题 样式 
编辑 母 版 文本 样式 


3 移动 占 位 符 


按 住 Ctrl 键 ， 选 中 要 移动 的 占 位 符 ， 将 鼠标 指针 移 至 边 枉 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 上 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 拖 动 至 合适 位 置 后 ， 和 名 
放 鼠 标 左 键 即 可 。 


别 画 画 画 二 画 丽 厨 记 证 请 硬 沁 沁 站 量 量 昌 昌 号 避 避 间 间 昌 局 忆 间 是 二 画面 二 画 画 画 画 二 二 二 二 二 语 硬 记 酒 沁 注 汪汪 汪 昌 站 号 吕 间 间 昌 吕 品 品 品 届 避 吕 站 


; 编 辐 世上 有 版 文本 样式 


画 画 亩 画 画 画 A 二 画 忆 画 


| 


4 ”插入 占 位 符 


@ 单 击 “ 母 版 版 式 ” 组 中 的 “插入 占 位 符 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 在 合适 的 位 置 
绘制 占 位 符 并 输入 相应 内 容 。 


天 点 | 具 


”> 
隐藏 育 景 图形 


5 ”查看 调整 版 式 后 的 效果 


返回 普通 视图 ， 选 中 第 2 张 和 幻灯 片 ， 可 看 到 该 幻灯 片 的 版 式 发 生 了 相应 的 变化 ， 如 右 图 所 示 。 


蔓 调 是 


山寺 本 【再 误 Ed 昌 电 加 沙 可 ， 燥 虑 国 央 征 ， 
南 索 冲 央 十 " 五 屿 屿 "请 炳 性 术 "证 蚜 固 "。 国 咏 丙 南开 毒 
滩 上 有 一 块 两 六 徊 高 。 审 有 季 宝 对 在 ， 和 名 当 浊 淡水 大 
时 于 付 五 。 声 侧 扩 要。 真人 科 称 * 枯 好 石 "， 归 并 临 因此 两 渴 
看 。 回 相遇 求 十 ， 轩 当量 五、 产 直播 配 辣 得 在 ， 灶 章 赃 
酝 通 是 小 ， 抽 全 误 情 ， 量 时 门 量 大 的 一 个 本 


第 132 招 ” 调 束 多 灯 卢 的 大 小 和 方 同 


操作 解析 
为 了 使 幻灯 片 的 大 小 和 方向 匹配 计算 机 屏幕 的 大 小 和 方向 ， 可 以 在 制作 演示 文稿 时 调整 幻灯 片 的 大 小 和 方向 。 


关键 点 


四 幻灯 片 大 小 

四 幻灯 片 方向 

四 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 幻灯 睫 的 大 小 和 方向 .pptx 
加 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 幻灯 片 的 大 小 和 方向 .pptx 
1 打开 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 上 自 定 义 ” 组 中 的 “幻灯 片 大 小 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “上 自 定 义 幻 灯 片 
大 小 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


寅 屏 [16:9) 


自 定义 幻灯 片 六 小 (C)...N 


2 ”调整 筷 灯 片 的 大 小 和 万 同 


@ 在 弹出 的 对 话 框 中 设置 “幻灯 片 大 小 ”为 “全 屏 显 示 (4: 3) ”，@ 在 “人 方 癌 ”选项 组 中 的 “幻灯 片 ”选项 下 单 击 “ 模 
向 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


击 


“确保 适合 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


纵向 (O) 
〇 ) 权 向 (A) 


知识 扩展 


若 幻灯 片 大 小 ， 下拉 列 表 框 中 没有 符合 需求 的 尺寸 ， 则 可 通过 宽度 和 “高度 ”选项 自 定 义 尺寸 。 


3 ”确保 大 小 适应 新 幻灯 片 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 正 在 缩放 到 新 约 灯 片 大 小 ， 询 问 用 户 是 最 大 化 内 容 大 小 还 是 按 比 例 缩小 以 确保 适应 新 幻灯 片 ， 单 


Microsoft PowerPowmnt ‘ye 


您 上 上 住 和 放 到 新 各] 关 片 大小。 古 安 万 大 化 内 容 大 小 还 十 按 比例 御 小 | 人 确 祭 


4 ”查看 最 终 效 果 


返回 演示 文稿 ， 可 看 到 演示 文稿 中 的 幻灯 片 大 小 和 方向 都 友 生 了 相应 的 变化 ， 如 下 图 所 示 。 


第 133 招 ”设置 勾 灯 户 青 景 


操作 解析 


PowerPoint 提 供 了 设置 幻灯 片 背 景 的 功能 ， 既 可 以 将 内 置 的 样式 设置 为 幻灯 片 背 景 ， 


灯 片 背景 。 


关键 点 

四 幻灯 用 背景 

四 纹理 

@@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 幻灯 片 背 景 .pptx 
@ 最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 幻灯 片 背 景 .pptx 


1 修改 幻灯 片 背 景 


也 可 以 目 定义 图 片 、 


纹理 或 图 人 案 作为 幻 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “背景 样式 > 样式 6”， 如 下 图 所 


|] 


的 灯 片 设 村 
大小 - 背 最 格式 


2 景 格式 ” 窗 格 


返回 演示 文稿 后 ， 背 景 友 生 了 相应 的 变化 ， 若 对 预 设 的 背景 不 满意 ， 则 单 击 “ 上 自 定 义 ”组 中 的 “设置 背景 格式 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


打开 “设置 背景 格式 ” 窗 格 ，Q@ 在 “填充 ”选项 组 中 选择 合适 的 选项 ， 如 “图 片 或 纹理 填充 。，@ 单 击 “ 纹 理 ” 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 库 中 单 击 “ 画 布 ”， 如 下 图 所 示 。 


此 时 可 看 到 该 幻灯 片 应 用 了 男 布 


5 ”查看 最 终 效果 


| 


关闭 “设置 背景 格式 


也 恒 旦 
月 到。 


若 要 为 


格 ， 返 回 演示 文稿 ， 


惠 八 演 


年 | 


-NN 


示 文 稳 添 加 相同 的 


tb 上 旺 
月 叶 ， 


则 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


可 看 到 整个 演示 文稿 都 应 用 了 相同 的 背景 ， 如 右 图 所 示 。 


第 134 拍 ”快速 创建 相册 演示 文 入 


操作 解析 


PowerPoint 提 供 了 将 指定 图 片 自动 制作 成 相册 演示 文稿 的 功能 ， 用 户 可 使 用 该 功能 创建 风景 介绍 、 产 品 介绍 等 宣传 演示 文 


关键 点 

@ 创 建 相 册 

@ 插 入 图 片 

@@ 相 册 版 式 

@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 梨 花 .jpg、 桃 花 .jpg、 和 菊花 .jpg、 孝 金 香 jpg、 辛 夷 花 .jpg 
@ 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 快 速 创 建 相 册 演 示 文 稿 .pptx 

1 新 建 相册 


@ 打 开 一 个 空 日 演示 文稿 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 像 ” 组 中 的 “相册 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “新 建 相 
册 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


2 打开 “插入 新 图 片 ” 对 话 框 


弹出 “相册 ”对 话 框 ， 单 击 “ 插 入 图 片 来 目 ” 选 项 组 中 的 “文件 /磁盘 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


相册 中 的 图 片 (R): 


[ 间 击 


3 插入 图 片 


弹出 “插入 新 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 选 择 图 片 所 在 位 置 ，@ 按 住 Ctrl 键 选中 要 插入 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


个 加 “ 第 12 齐 ， 原 扩 文件 


组 织 ”新 于 文件 夫 


iu 


国 此 思科 


癌 变 档 

业 下 载 

小 音乐 
图 | 证 辐 

品 本 地 磁盘 (CC:] 
遍 软件 {EJ 

= 入 仿 (F:] 


交 件 名 (N): | " 邦 全 理 jpg 


4 调整 图 片 顺 序 


返回 “相册 ”对 话 框 ， 铬 要 调整 图 片 的 顺序 @， 则 选中 要 调整 的 图 片 ， 如 “5 郁金香 ”，@ 单 击 “ 同 上 ”按钮 如 下 图 所 


小 \。 


杠 册 
相册 内 容 
插入 图 片 来 自 想 内 中 的 图 片 [有 R): 
立 件 / 辜 走 介 ).. 
插入 文本 
新 建交 本 框 凶 
图 片 选 项 


标 镭 人 性 所 有 图 片 下 国 上 | 


广 ] 所 有 图 片 贱 时 自 方式 显示 全 


图 片 筷 式 四 |: 送 应 急 灯 片 民 十 
相框 形状 ti， 下 形 
主 蔓 加) 


5 调整 图 片 的 明暗 度 


此 时 可 看 到 上 一 步骤 中 所 选 的 图 片 向 上 移动 了 。 各 要 调整 图 片 的 明暗 度 ，@ 则 选中 要 调整 的 图 片 ， 如 “1 和 欧 化 ”，@ 单 
击 “ 预 多 ”下 方 的 调整 亮度 按钮 ， 如 下 左 图 所 示 5。 


6 ”设置 相册 版 式 


此 时 可 在 了 预 多 图 中 看 到 上 一 步骤 中 所 选 的 图 片 变 亮 了 。@ 设 置 “ 图 片 版 式 ” 为 “1 张 图 片 (市 标题 ) ”、“ 相 框 形 
状 ” 为 “简单 框架 ,日 色 ”，@ 单 击 “ 主 题 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


| 1 1 x 


衫 骨 内 容 
插入 图 片 来 自 ; 
立 忻 /大 盘 [P).. 
重信 文本: 
新 速 支 地 框 多 
图 片 选 项 : 
标杆 在 所 有 图 片 下 面 i 站 


祖 骨 内 容 

插入 图 片 来 自 : 
文件 / 磋 盘 旧 

笑 入 文本 
新 建 广 本 框 的 

图 片 选 项 : 

口 标 是 在 所 有 图 片 下 面 (A) 

口 所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 {加 


| 所 有 图 片 俯 旦 白 方式 显示 (4) 


相册 厂 式 
图 片 版 式 介 :| 适应 多 灯 片 尺寸 


弹出 “选择 主题 ”对 话 框 ，@ 选 中 合适 的 主题 ，@ 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


困 违反 主 本 X 


站 对 uw Mic » Document Themes ... , t Themes 16 A 


组 织 = 新 建文 尾 夹 J 王 - mm 


i 


南 
EMicrosoft Power 


[rteagral.thmx lon 
Boardroorm.th 


吏 怕 种 [NI): | lon.thmax 


8 创建 相册 


返回 “相册 ”对 话 框 ， 单 击 该 对 话 框 中 的 “创建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


相册 ? x 


相册 内容 
乱入 图 片 来 合 要 内 中 的 图 片 (BR): 
立 件 / 碰 盘 (P).. 1 欧 论 
手 八 隐 本 : 口 2 译 花 
3 桃花 
i = 莉 爹 香 
图 片 选项 ， 门 5 樟 站 花 


广 ] 标题 在 所 有 图 片 下 国 上 | 
广 ] 所 有 图 片 以 更 白 方式 显示 的 


| Xi 痢 除 (V) 二 | 3 | 站 | 本 | 汀 | 潮 
失 午 原 式 
图 片 版 式 IPj 1 缚 图 片 ( 带 标 轩 ) v 
相框 形状 (hj): 简单 框 染 ， 吝 色 vw 


主讲 叮 : CAProgram Filea\Microsaft Offiea\Docum | NB).. | 


9 设置 相册 名 称 和 创建 时 间 


此 时 系统 自动 切换 至 创建 的 相册 演示 文 往 ， 在 第 1 张 和 幻灯 请 的 占 位 待 中 输入 相册 名 称 和 创建 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


10 保存 演示 文稿 


单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 随 后 按照 正常 的 步骤 保存 文件 即 可 。 


第 135 拍 ”使 用 万 调 整 和 党 理 勾 灯 片 


操作 解析 


在 PowetPoint 中 ， 使 用 节 功 能 可 以 有 效 地 组 织 幻 灯 片 。 用 户 可 以 新 建 并 重 命 名 节 、 调 整 节 的 顺序 ， 以 及 查看 当前 演示 文稿 中 
的 所 有 节 。 


关键 后 


加 新 增 节 


@@ 删 除 节 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 节 轻 松 调整 和 管理 幻灯 片 .pptx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 节 轻 松 调整 和 管理 幻灯 片 .pptx 
1 新 增 节 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 2 张 幻 灯 片 ， 四 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “幻灯 片 ”组 中 的 “ 节 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 公 
增 节 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


2 打开 “重合 名 节 ” 对 语 框 


此 时 可 看 到 “ 缩 略图 ” 窗 格 中 新 增 了 一 个 节 ，@@ 右 击 节 名 称 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 重 命名 节 ” 人 命令， 如 下 图 所 示 。 


D 
Ee 


< | 
人 而 


gy 一般 除 节 和 幻灯 片 (M 
刚 | 民 删除 所 有 节 (V) 


3 ” 重 命 名 节 


弹出 “ 重 命 名 节 ” 对 语 框 ，@@ 在 “ 节 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “总 则 ”，@ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 至 看 重合 名 后 的 效果 


返回 演示 文稿 ， 可 看 到 所 选 节 的 节 名 称 更 换 为 了 “ 忌 则 ”， 如 下 图 所 示 。 


人 让 


行政 事务 管理 制度 


”为 加 强 公司 


5 ”继续 创建 节 


选中 第 5 张 和 第 6 张 幻 灯 片 ， 利 用 相同 的 方法 创建 名 为 “归档 管理 ”的 节 ， 如 下 图 所 示 。 继 续 利 用 相同 的 方法 ， 分 别 为 第 3 
张 、 第 4 张 幻 灯 睛 创建 名 为 “印鉴 管理 ”和 “公文 打印 管理 ”的 节 。 


年 度 计划 
统计 资料 
科学 技术 报告 
财务 审计 
经 营 情 癌 


6 折 填 所 有 节 
石 要 碍 看 整个 演示 文稿 中 的 节 ，@ 则 单 击 “ 节 ”按钮 @， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 全 部 折 填 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 可 看 到 
所 有 的 节 都 折 革 起 来 了 。 


7 调整 古 的 顺序 
若 要 调整 节 的 顺序 ， 则 选中 要 调整 的 节 


合适 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 。 


将 鼠标 指针 移 人 至 该 节 名 称 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 上 或 向 下 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 拖 动 至 
标记 (1) 


总 则 (1) 


”印鉴 管理 (1) 


8 ”删除 不 需要 的 证 


Q@ 选 中 不 需要 的 节 ，@ 单 击 “ 忆 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 节 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 放映 市 阅 


上 时 认 节 (1) 
Ex 删除 所 有 节 ( 
ph ， 公 攻 打印 管理 (1) 
全 部 折 营 (OO) 
二 全 部 展开 的 


9 ”查看 最 终 效果 


此 时 可 看 到 原先 名 为 “总 则 ”的 节 被 删除 了 ， 而 该 节 中 的 幻灯 片 被 目 动 移 到 了 上 方 的 “默认 节 ” 中 ， 如 右 图 所 示 。 


h 时 认 节 (2) 
J 印 管理 (1) 


>” 印 上 营 管理 (1) 


第 13 章 ”演示 文稿 的 多 媒体 展示 


> > 导读 << 


PowerPoint 有 具备 强 大 的 多 媒体 及 互动 设计 功能 ， 在 制作 演示 文稿 时 可 以 添加 音频 、 视 频 等 多 媒体 内 容 来 丰富 信息 的 表达 形 
陈 ， 还 可 以 为 约 灯 片 中 的 图 片 、 文 本 等 对 象 添加 动画 效果 ， 或 者 为 不 同 幻 灯 片 之 间 的 切换 添加 过 渡 特 效 。 本 章 将 对 媒体 文件 的 添 
加 、 切 损 效果 和 动画 效果 的 设置 、 触 友 器 及 动画 刷 的 应 用 等 内 容 进 行 介绍 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 创建 出 生动 活泼 、 有 声 有 
色 的 演示 文稿 。 


> > 知识 点 < < 

@ 添 加 媒体 文件 
@ 添 加 动画 效果 

@ 添 加 动作 按钮 


人 @; 示 加 起 链接 


过 136 招 ”为 演示 文稿 ;村 加 首 频 


操作 解析 

将 首 频 文件 或 自己 录制 的 首 频 添加 到 演示 文稿 中 ， 可 以 进一步 增强 演示 文稿 的 感染 力 和 吸引 力 。 
关键 点 

@@ 添 加 音频 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 为 演示 文稿 添加 音频 .pptx、CAMERA.wav 
@ 最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 为 演示 文稿 添加 音频 .pptx 

1 添加 PC 上 的 音频 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “音频 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “PC 上 的 瘟 频 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


示人 制 首 频 (R).… 


2 ”插入 音频 文件 
弹出 “插入 音频 ”对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 音频 文件 所 在 位 置 ，@ 选 中 要 插入 的 音频 文件 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


转 | 插入 言 频 


所 


3 至 看 插入 效果 


返回 演示 文稿 ， 可 看 到 幻灯 片 中 目 动 插入 了 一 个 喇叭 样式 的 音频 图 标 ， 并 处 于 选中 状态 ， 图 标 下 方 有 一 个 播放 控制 条 ， 如 厂 
图 所 示 。 


右 想 调整 音频 音量 ， 则 将 鼠标 所 针 移 人 至 播放 控制 条 右 侧 的 喇叭 按钮 上 ， 如 下 图 所 示 。 


5 调整 音量 大 小 


在 出 现 的 音量 控制 条 上 向 上 或 向 下 拖 动 滑 块 ， 即 可 调整 音量 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


第 137 拍 ”编辑 音频 清除 几 余 再 音 


操作 解析 


在 演示 文稿 中 插入 音频 文件 后 ， 利 用 音频 工具 编辑 插入 的 音频 文件 ， 能 外 


关键 点 
日 裁 前 首 频 
@ 淡化 持续 时 间 


@@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 编 辑 音 频 清除 


@@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 编 辑 音 频 清除 
1 选中 要 编辑 的 音频 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 编辑 的 音频 ， 如 下 图 所 示 。 


哆 使 音频 更 好 地 融入 演示 文稿 中 。 


宛 余 声 音 .pptx 


宛 余 声音 .pptx 


2 打开 “ 竞 裁 音频 ”对 话 框 


在“ 音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 ”组 中 的 “ 瘟 裁 音频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


弹出 “ 蔓 裁 音频 ”对 话 框 ，@ 拖 动 右 侧 的 红色 滑 块 剪辑 音频 结尾 部 分 ，@ 蛙 击 “播放 ”按钮 试听 ，@ 完 成 前 裁 后 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


je]: 00:00,.382 


@ 设 置 “ 编 辑 ” 组 中 的 “ 淡 入 ”和 “淡出 ”持续 时 间 为 00.10，Q@ 勾 选 “ 音 频 选 项 ”组 中 的 “ 跨 幻灯 片 播 放 ” 和 “循环 播 
放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 ，@ 勾 选 “ 放 映 时 隐藏” 复 选 框 ， 完 成 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


切 六 
淡化 持续 时 间 


a A 入: 
有 淡出 : | 


知识 扩展 


还 可 在 “剪裁 音频 ”对 话 框 中 设置 “开始 时 间 ” 和 “结束 时 间 ”选项 来 剪辑 音频 。 


第 138 招 在 幻灯 片 中 插入 视频 


操作 解析 


PowetfPoint 不 仅 能 播放 音频 ， 而 且 能 播放 视频 。 通 过 在 演示 文稿 中 插入 合适 的 视频 ， 可 以 让 他 人 快速 理解 该 文稿 想 要 表 
达 的 内 容 。 


关键 点 


四 插入 视频 


@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 在 幻灯 片 中 插入 视频 .pptx、 和 馆 特色 菜 .wmv 


@ 最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 在 幻灯 片 中 插入 视频 .pptx 


四 大 特色 菜 


全 红 油 自 斩 鸡 
My 南瓜 银耳 美 De 二) 
多/ 凉拌 白菜 粉丝 eg 
凉拌 黄瓜 鸡 块 


a 


2 打开 “插入 视频 文件 ”对 话 框 
@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “媒体 ”组 中 的 “视频 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “PC 上 的 视频 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


人 吾 放 入 避 有 区 售 什 芭 .. 


生日 4 


文本 框 页 眉 和 页 脚 艺术 字 


3 插入 视频 


绊 出 “ 揪 入 视频 文件 ”对 话 框 ，@ 在 地 址 栏 中 选择 视频 文件 所 在 位 置 ，@ 选 中 要 插入 的 视频 文件 ，@ 单 击 “ 搬 入 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


二 揪 六 视频 六 件 
一 =“ 个 1 间 * 第 13 宣 ， 原始 交 件 几 


诅 织 * 

可 | 图 片 

图 并 

时 下 索 

小 音乐 

后 本 地 碰 盘 (C:) 
部 匀 件 (E:) 

== 商 习 (F:) 


泣 网 和 


| ”视频 如 件 [<asfx.ascewplean 


个 单 击 上 到 洁 


豆 尾 芭 [N}: bi 一 AT 


4 耕 看 插入 的 人 钢 频 


返回 演示 文稿 ， 可 看 到 在 幻灯 片 中 选 定 的 位 置 插入 了 视频 缩 略 图 并 显示 播放 控制 条 ， 如 下 图 所 示 。 


多 红 油 和 白 斩 鸡 


4 ”南瓜 银耳 美 
9/ 凉拌 白菜 粉丝 
凉拌 黄瓜 鸡 块 


5 播放 视频 


单 击 播放 控制 条 中 的 “播放 /暂停 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 预 抠 视频 的 播放 效果 ， 播 放 控 制 条 右 侧 分 别 为 “ 快 退 “ 快 
进 ” 和 “音量 控制 ”按钮 。 


四 大 特色 菜 


令 红 油 日 斩 鸡 


他 果 瓜 银 耳 甘 
 @ /凉拌 白菜 粉丝 
人 9 凉拌 黄瓜 鸡 块 


播放 到 合适 位 置 时 单 击 “ 播 放 / 暂 停 ” 按 钮 暂停 视频 播放 ， 在 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 击 “ 书 签 ” 组 中 的 “添加 书 


6 添加 书签 


党 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


切换 动画。 幻灯 片 放映 


7 ”查看 添加 的 书签 


此 时 可 看 到 播放 控制 条 中 添加 了 一 个 黄色 小 圆 ， 即 为 书签 ， 如 下 图 所 示 。 


令 红 油 日 斩 鸡 


令 南瓜 银耳 匡 
亿 /凉拌 自 菜 粉 丝 
9 凉拌 黄瓜 鸡 块 


8 添加 其 他 书签 


使 用 相同 的 方法 ， 为 该 视频 继续 添加 其 他 的 书签 ， 如 下 图 所 示 。 


人 红 油 日 斩 鸡 


% 南瓜 银耳 美 
凉拌 黄瓜 鸡 块 


9 ”利用 书签 查看 视频 


为 视频 添加 多 个 书签 后 ， 可 以 利用 快捷 键 在 书签 之 间 快 速 切 换 。 按 下 Alt+Home 组 合 键 ， 可 跳 转 至 左 侧 的 相 邻 书签 ， 按 下 
Alt+End 组 合 键 ， 可 跳 转 至 右 侧 的 相 邻 书签 ， 如 右 图 所 示 。 


/凉拌 白菜 粉丝 
凉拌 黄瓜 鸡 块 


009.63 可 久 


第 139 招 ”设置 视频 怀 了 牌 框 以 


操作 解析 


在 幻灯 片 中 插入 视频 后 ， 默 认 的 预览 图 像 为 视频 的 第 一 帧 ， 可 以 通过 标牌 框架 功能 为 该 视频 添加 预览 图 像 ， 该 图 像 可 以 是 来 
自 外 部 的 图 片 文件 ， 也 可 以 是 视频 某 一 帧 的 画面 。 


天 键 点 
@@ 标牌 框架 
@ 重 置 


@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 视频 标牌 框架 .pptx、 标 牌 框架 .jpg 
@ 最 终 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 视频 标牌 框架 .pptx 
1 单 击 书签 


打开 原始 文件 ， 在 视频 播放 控制 条 中 单 击 “ 书 签 2”， 如 下 图 所 示 。 


虹 油 自 斩 驮 


% 南瓜 银耳 美 


全 /凉拌 白菜 粉丝 
凉拌 黄瓜 鸡 块 


2 ”设置 当前 框架 


@ 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 标 牌 框架 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 当 前 框架 ”选项 ， 如 下 图 
所 元。 


这 性 中 的 图 像 (MD).. 


m= a 
es EE 
a 

Ee en 
= 下 四 


3 ”查看 设置 的 当前 框架 


此 时 可 看 到 在 视频 播放 控制 条 中 显示 “标牌 框 以 已 设 定 ” 的 信息 ， 并 且 显 示 为 视频 当前 显示 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


红 油 自 斩 鸡 


南瓜 银耳 
/凉拌 白菜 粉丝 
凉拌 黄瓜 鸡 块 


4 ” 重 置 标牌 框架 


石 对 当前 视频 中 设置 的 标牌 框架 不 满意 ，@@ 则 可 再 次 单 击 “ 标 牌 框 避 ”按钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 置 ” 选 项 ， 如 下 图 
所 示 。 


5 ”查看 重 置 后 的 效果 


此 时 可 看 到 视频 的 显示 内 容 变 成 了 视频 的 第 一 帧 ， 如 下 图 所 示 。 


红 油 月 斩 鸡 


南瓜 银耳 美 
/凉拌 白菜 粉丝 
凉拌 黄瓜 鸡 块 


6 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 


@ 表 次 单 击 “ 标 牌 框架 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 文 件 中 的 图 像 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


7 单 击 “ 浏 贞 ” 按 钮 


弹出 “插入 图 片 ”对 语 框 ， 单 击 “ 来 目 文件 ” 石 侧 的 “ 浏 贞 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


来 目 广 件 
溃 计算 宙 或 本 二 本 于 各 上 自作 


必 应 图 像 搜索 


二 用 等 的 刚 iroso 全 衣 户 营 示 以 邱 闪 来 目 吕 neDrwe 和 过 他 站 所 让 BR 和 坑 贰 。 


8 插入 图 片 


弹出 新 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 图 片 所 在 位 置 ，@ 选 中 要 插入 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 


路 插 六 图 片 


一 
级 如 
国 ] 图 片 
司 京 档 
晤 下 枉 
小 音乐 
图 Il 点 面 
惫 本 地 梯 般 (C3 
二 软件 IE:) 
= 0 [F:] 


[ 滋 网 凯 


二 


9 ”查看 最 终 效果 


| 


返回 演示 文稿 ， 可 看 到 视频 中 显示 的 内 容 为 上 一 步 又 中 选择 的 图 片 ， 如 右 图 所 示 。 


/凉拌 白菜 粉丝 
凉拌 黄瓜 鸡 块 


\ 


知识 扩展 


编辑 视频 包括 剪辑 视频 、 设 置 视频 播放 属性 等 ， 其 设置 方法 与 编辑 音频 类 似 ， 切 换 至 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 ， 即 可 利用 
不 同 组 中 的 按钮 对 视频 进行 编辑 。 


第 140 招 ”压缩 媒体 文件 


操作 解析 


添加 了 媒体 文件 的 演示 文稿 往往 文件 体积 较 大 ， 为 便于 传输 ， 用 户 可 以 通过 压缩 媒体 文件 来 降低 媒体 文件 在 演示 文稿 中 占用 
的 存储 空间 。 


关键 点 

@ 演 示 文 稿 质量 

晶 压 缩 媒 体 文 件 

@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 压 缩 媒体 文件 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 压 缩 媒 体 文件 .pptx 


1 查看 媒体 文件 的 大 小 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 展开 的 “信息 ”面板 的 “媒体 大 小 和 性 能 ”选项 组 中 查看 当前 演示 文稿 中 媒体 文件 所 
占用 的 存储 空间 ， 如 下 图 所 示 。 


优化 媒体 兼容 性 

是 再 计划 三 其 他 计算 机 上 传递 此 闹 示 文章? 优化 媒体 兼容 性 可 改进 优 的 体验 ，。 
a 可 以 优化 1 个 媒体 文件 

关于 媒体 兼容 性 


媒体 大 小 和 性 能 
表 才 请 沽 相 性 妆 秆 太 首 侠骨 全 装填 这 局 逢 商 性 向， 媒体 后 后 可 朋 会 受 片 沽 的 胰 磋 。 
是 此 调和 中 的 并 体 立 件 占用 1.5 MB。 


2 打开 “压缩 媒体 ”对 话 框 


@ 在 “信息 ”面板 中 单 击 “ 压 缩 媒体 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “演示 文稿 奈 量 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


” 在 空间 有 限 的 情况 下 (例如 ， 通 过 
电子 部 件 属 送 演 示 文 稿 时 ) 使 用 , 


其 时 百 包 合 : 


= 


3 ”压缩 媒体 文件 


弹出 “压缩 媒体 ”对 话 框 ， 系 统 将 目 动 压缩 媒体 文件 ， 并 在 该 对 话 框 底部 显示 压缩 进度 条 ， 压 缩 完 毕 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 
即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


初 结 大 小 [MIB) 状 志 
1.5 完成 - 已 侠 存 和 1 MB 


4 至 看 压缩 后 的 大 小 


返回 “信息 ”面板 ,在 “媒体 大 小 和 性 能 ”选项 组 中 查看 媒体 文件 压缩 后 所 占 的 存储 空间 ， 如 下 图 所 示 。 


媒体 六 小 和 性 能 

通过 压 编 媒体 文件 节省 磁盘 空间 并 提高 播放 性 能 ， 媒 体质 县 可 能 会 受 压 缩 的 有 
此 演示 文稿 中 的 媒体 文件 占用 1.4 MB， 
您 档 此 演示 文 防 的 媒体 压 缚 为 注 示 文稿 质量 。 运 行 幻 打 片 放映 以 预览 结 
如 果 对 结果 不 满意 ， 则 撤消 压缩 操作 . 

提高 媒体 性 能 的 其 他 方式 


保护 演示 文稿 


控制 其 他 人]L 对 上 出面 二 区 粮 所 做 的 囊 改 类型 ， 


第 141 招 ”为 幻灯 上 户 添 加 切换 效果 


操作 解析 


幻灯 片 切 换 效 果 是 指 在 幻灯 片 放映 中 从 一 张 和 幻灯 片 过 渡 到 下 一 张 幻 灯 片 时 出 现 的 类 似 动画 的 效果 ， 通 过 为 幻灯 片 添 加 切换 效 
果 ， 可 使 幻灯 片 的 放映 效果 更 加 流畅 。 


关键 点 

@ 切 换 效 果 

@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 为 幻灯 片 添加 切 挨 效 果 .pptx 
@ 最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 为 幻灯 片 添 加 切换 效果 .pptx 
1 为 第 1 张 幻灯 卢 添 加 切换 效果 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 第 1 张 恕 灯 片 ，@ 在 “切换 ”选项 卡 下 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 “推进 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 


切换 到 此 多 月 


2 修改 切换 效果 


此 时 可 看 到 系统 自动 播放 了 第 1 张 幻 灯 片 的 切换 效果 。 若 要 修改 推进 方式 ，@ 则 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
单 击 “ 目 顶部 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


击 


3 为 第 2 张 幻灯 片 添加 切 损 效 果 


开发 T 具 。” 信 告 诉 我 您 想 要 做 什 么 .. 


a 
看 看 其 他 
HH 的 
工作 。 半 
试 了 和解 他 
们 如 和 何 收 
出 排 披 的 


在 “ 缩 略图 ” 窗 格 中 选中 第 2 张 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 下 单 击 “ 切 损 到 此 幻灯 片 ” 


“华丽 型 ”选项 组 中 的 “飞机 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 


内 史 上 仿 
Ai 其 于 的 


比例 创建 上 
= J- 


组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 单 


4 全 部 应 用 相同 的 切换 效果 


此 时 可 看 到 系统 目 动 播放 了 第 2 张 幻 灯 瞩 的 切换 效果 。 各 要 为 余下 的 幻灯 卢 应 用 与 第 2 张 幻 灯 片 相同 的 切换 效果 ， 则 单 
击 “ 计 时 ”组 中 的 “全 部 应 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 使 其 排版 与 其 目的 具有 一 臻 性。 这 
排版 是 设计 中 的 情绪 ， 音 调和 风格 的 关 


第 142 招 ”为 对 象 示 加 动画 允 


操作 解析 


幻灯 片 动 画 效 果 是 指 在 幻灯 片 放映 过 程 中 文本 框 、 图 片 等 对 象 显示 的 动画 效果 ， 通 过 为 这 些 对 象 添加 动画 效果 ， 可 使 演示 文 
稿 更 具有 趣味 性 。 


关键 点 

四 添加 动画 

四 设置 动画 效果 

@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 为 幻灯 片 中 的 对 象 添加 动画 效果 .pptx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 为 幻灯 片 中 的 对 象 添加 动画 效果 .pptx 
1 选中 文本 框 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 睛 中 选中 文本 为 “01” 的 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


奈 加 动画 


~ 
/ 


2 


如 下 图 所 示 。 


组 中 的 “入 ”效果 ， 


71 


动画 


上 让 下 早 击 “ 


选项 


71 


动画 


1 


在 


3 修改 动画 效果 


“ 飞 入 ”效果 默认 是 目 底 部 飞 入 ， 若 要 更 改 其 飞 入 万 同 ，@ 则 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 目 左 侧 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


各 向 部 /楼 寺 


更 疝 后 惧 避 


自 许 部 ( 昌 ) 


目 左 下 于 (EB) 


自 左 上 部 (F) 


目 顶 部 加 


目 右 上 部 (中 


4 选中 第 2 个 文本 框 


在 幻灯 片 中 选中 “01” 文 本 框 下 方 的 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


天 
LL Eds 


奈 加 动画 


~ 
/ 


7 


小 \。 


轮子” 效果， 如 下 图 所 


单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 单 击 “ 进 入 ”选项 组 中 的 


6 单 击 对 话 框 局 动 器 


保持 “轮子 ”动画 的 选中 状态 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 对 语 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


切换 | 动 国 ” 幻灯 片 放 映 审阅 


7 ”设置 动画 效果 


弹出 “轮子 ”对 话 框 ，Q@ 在 “效果 ”选项 卡 下 单 击 “设置 ”选项 组 中 的 “辐射 状 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “2 
辐 图 案 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


Et 


8 轮 辐 图 案 (B) 上 


i | 


] 二 | % 字母 之 间 延 迟 避 ) 


二 


8 设置 动画 计时 


@ 在 “计时 ”选项 卡 下 设置 “期 间 ” 为 “ 慢 速 (3 秒 ) ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


9 预 贞 动画 效果 


完成 上 述 操作 后 ， 若 要 预览 动画 效果 ， 则 单 击 “ 预 此 ”组 中 的 “预览 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 预览 动画 效果 。 


第 143 招 ”使 用 动画 刷 复 制 动 男 效果 


操作 解析 


为 一 个 对 象 设置 满意 的 动画 效果 后 ， 若 要 在 其 他 对 象 上 应 用 相同 的 动画 效果 ， 则 可 以 使 用 动画 刷 快速 复制 动画 交 


作 效 率 。 


关键 点 


@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 动画 刷 复制 动画 效果 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 动画 刷 复制 动画 效果 .pptx 
1 选中 添加 了 动画 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 添加 了 动画 的 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


局 用 动画 刷 功能 


2 


画 刷 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


级 动画 ”组 中 的 “ 动 


ee 
[= | 
「[ 喇 ) 


卡 下 双击 “ 


右 要 为 其 他 对 象 应 用 相同 的 动画 ， 则 在 “动画 ”选项 


对 动画 重新 排序 
笃 向 前 移动 
和 向 后 移动 


3 ”复制 动画 


当 奶 标 指针 变 为 形状 时 ， 依 次 单 击 幻灯 片 中 要 应 用 相同 动画 的 对 销 ， 如 下 图 所 示 。 


止 动画 刷 功 能 


一 
el 


人 


下 


4 


级 动画 ”组 中 的 “动画 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ae 
| | 
「[ 喇 ) 


刷 ， 则 再 次 单 击 “ 


用 动画 


一 业 一 
[=—| 


人 


复制 完 动画 后 ， 若 要 停 


登录 
对 动画 重新 排序 
和 向 前 移动 


第 144 拍 ”同时 播放 多 个 动画 效果 


操作 解析 
多 个 动画 效果 同时 播放 ， 则 可 以 使 用 “动画 窗 格 ” 来 调整 动画 的 播放 顺序 ， 以 达到 目的 。 
关键 点 
〇 动画 开始 方式 
@ 原始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 同 时 播放 多 个 动画 效果 .pptx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 同 时 播放 多 个 动画 效果 .pptx 
1 打开 “动画 窗 格 ” 


打开 原始 文件 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


对 动画 重新 排序 


生 ，[ 问 前 | 剧 避 


和 向 后 移动 


2 设置 动画 开始 方式 


打开 “动画 窗 格 ”， 选 中 编号 为 2 的 动画 后 ，@ 单 击 该 动画 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 从 上 一 项 开始 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


动画 窗 格 
| 播放 自 


1 中 元 TextBox 25: 一 些 字 .. 
2 各 真 TextBox 26: 其 他 字 .. 


3J 加 真 TextBox 27: 查看 专 .. Ea [的 


效果 选项 (E).. 
计时 0.. 


3 ”查看 设置 后 的 效果 


此 时 可 看 到 该 动画 前 的 数字 编号 目 动 移 全 下 一 个 动画 前 ， 如 下 图 所 示 。 


1 和 克 TextBox 25: 一 些 字 .IE 


妆 去 TextBox 27: 查看 专 . 国王 到 


4 ”设置 其 他 动画 的 开始 万 式 


利用 相同 的 方法 ， 将 最 后 一 个 动画 设置 为 “从 上 一 项 开始 ”， 如 下 图 所 示 。 


1" 虽 页 TextBox 25: 一 些 字 .. 国 时 时 | 


二 TextBox 26: 其 他 字 .. 


5 ”查看 最 终 的 动画 效果 


在 “动画 窗 格 ”中 单 击 任 意 空 日 处 ， 退 出 选中 状态 ， 单 击 “ 全 部 播放 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 预 匈 动画 效果 。 


1 加 址 TextBox 25: 一 些 字 .. 
TextBox 26: 区 仙 二， 
去 TextBox 27: 可 看 考 ... 


第 145 拍 ”使 用 触 友 器 控制 动画 的 播放 


操作 解析 


触发 器 是 幻灯 片 中 的 一 个 图 片 、 图 形 或 按钮 ， 单 击 触 发 器 时 会 触发 指定 的 操作 ， 可 以 通过 触发 器 控制 幻灯 片 中 动画 的 播放 时 
间 等 。 


关键 点 

@@ 和 触发 器 

昌文 本 框 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 触发 器 控制 动画 的 播放 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 触发 器 控制 动画 的 播放 .pptx 
1 ”选中 要 设置 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 选中 “01” 下 廊 的 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


2 添加 触发 器 


@@ 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “ 触 友 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 单 击 >TextBox 20” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


攻守 


开始 : | 单 击 时 | 对 动画 重新 排序 
【) 持续 时 间 : |03.00 起， 向 前 之 芭 


TextBox 21 
TextBox 22 
TextBox 25 
TextBox 26 
TextBox 27 
TextBox 28 


3 利用 对 语 框 添加 触 友 器 


选中 “02” 下 方 的 文本 框 ， 单 击 “ 动 画 ”组 中 的 对 语 框 局 动 器 ， 弹 出 “轮子 ”对 话 框 。@ 人 在 “计时 ”选项 卡 下 单 击 “ 触 皮 
器 ”按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 选中 “ 单 击 下 列 对 象 时 局 动 效 果 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 条 件 为 “TextBox 21: 02”， 如 下 图 所 示 ， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


@@ 单 击 


与 部 分 单 击 序列 动画 (A) 


4 ”查看 最 终 效果 


返回 演示 文稿 ， 可 看 到 添加 触 友 器 后 两 个 对 象 的 动画 顺序 图 标 更 换 成 了 内 电 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 若 要 预 哆 效果 ， 则 按 F5 
键 ， 进 入 幻灯 片 放 映 视图 ,执行 相应 的 触 友 动 作 即 可 。 


第 146 招 ”为 勾 灯 卢 和 添加 动作 按 钳 


操作 解析 


动作 按钮 通常 被 理解 为 用 于 转 到 下 一 张 、 上 一 张 、 第 一 张 或 最 后 一 张 幻灯 片 和 用 于 播放 影片 或 声音 的 符号 ， 将 其 插入 到 演示 


文稿 中 ， 可 以 让 演示 文稿 具备 交互 功能 。 
关键 点 
〇 动作 按钮 
演示 文稿 交互 
@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 为 幻灯 片 添 加 动作 按钮 .pptx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 为 幻灯 片 添加 动作 按钮 .pptx 
1 插入 动作 按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 2 张 幻 灯 片 ， 四 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 动 
作 按 钮 : 上 一 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


口 


现 科 全 袜 芝 人 加 从 从 入 寺 全 

下 门卫 司 回 ] 

标注 

IODA 
可 /iD qd 


2 纵 制 动 作 按 钮 


在 幻灯 片 的 右 下 角 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 绘 制 动 作 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 绘 制 完 成 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 。 


3 设置 超 链 接 


弹出 “操作 设置 ”对 语 框 ，@ 在 “ 单 击 鼠标 ”选项 卡 下 单 击 “ 超 链接 到 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 多 表 中 单 击 “ 上 一 
张 幻 灯 睛 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 设 置 完 毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


| 


第 一 张 幻灯 片 
最 后 一 张 幻 灯 片 
最 近 观 看 的 幻灯 片 


4 为 其 他 幻灯 睛 添加 动作 按钮 


利用 相同 的 方法 ， 为 第 3 张 筷 灯 乒 添加 相同 的 动作 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 若 要 预 哆 动作 按钮 效果 ， 则 按 F5 键 ,进入 幻灯 请 放映 
视图 ， 单 击 相应 的 动作 按钮 即 可 。 


第 147 招 “为 幻灯 卢 添 加 超 链 接 


操作 解析 


在 PowerPoint 中 ， 超 链接 是 指 通 过 在 幻灯 片 中 创建 链接 以 达到 快速 访问 网 页 、 文 件 和 跳 转 到 同一 演示 文稿 中 的 其 他 位 置 的 目 
的 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


关键 点 

@ 起 链接 

@ 快 速 切 换 

@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 为 幻灯 片 添加 超 链接 .pptx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 为 幻灯 片 添加 超 链接 .pptx 
1 选中 要 添加 超 链接 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 在 第 1 张 幻 灯 片 中 选中 要 添加 超 链接 的 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 


出 排版 的 


决定 。 


2 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 


在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


撒 和 村 SmartArt 


rr 


插图 


3 ”设置 超 链接 的 位 置 


弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@ 在 “链接 到 ”列表 框 中 单 击 “ 本 文档 中 的 位 置 ”，@ 人 在 “请 选择 文档 中 的 位 置 ”列表 框 中 单 
击 “2. 幻 灯 片 2 ， 如 下 图 所 示 ， 日 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


cd i. | 
3 
加 下 “向 因 。 加 


四 本 | 
了 -本 有 性 m 


设计 师 的 。 易 读 性 和 个. 兢 让 的 法 i 
T 作 . 举目 的 性 历史 上 邻 哄 标 匡 尼 
们 如 何 做 


5 ”查看 最 终 效果 


按 F5 键 ， 进 入 幻灯 卢 放 映 视 图 ， 将 鼠标 捐 针 移 人 到 添加 了 过 链接 的 文本 上 并 单 击 ， 如 右 图 所 示 ， 此 时 可 看 到 页 面 会 跳 转 到 链 
接 的 幻灯 卢 。 


第 14 章 ”演示 文稿 的 帮 映 控制 


> > 导读 < < 


放映 演示 文稿 时 ， 为 了 保证 放映 内 容 及 放映 效果 的 准确 无 误 ， 需 要 对 演示 文稿 的 放映 选项 进行 设置 。 本 章 将 对 纺 灯 片 放 映 设 
置 、 隐 藏 幻灯 片 、 目 定义 放映 内 容 及 幻灯 片 录制 等 操作 进行 介绍 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 将 能 够 目 如 地 控制 演示 文稿 的 放映 效 


> > 知识 后 << 

全 幻灯 片 放 映 的 设置 
人 @ 使 用 排练 计时 

全 录制 幻灯 片 演示 


全 人 三 放 映 过 程 中 添加 文字 


第 148 拍 ”创建 目 定义 约 灯 捕 放 映 


操作 解析 


PowetPoint 提 供 了 自 定 义 放映 功能 ， 用 于 仅 放 上 映 用 户 所 选择 的 幻灯 片 。 在 自 定义 放映 的 过 程 中 ， 用 户 可 以 自行 设 定 放映 的 幻 
灯 片 数量 和 放映 顺序 。 


关键 点 


@@ 自 定义 放映 
四 选择 幻灯 方 
@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 自 定义 幻灯 片 放映 .pptx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 自 定义 幻灯 片 放映 .pptx 


1 打开 “ 目 定 义 放映 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 目 定 义 幻 灯 片 放映 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 目 定 义 放映 ” 选 
， 如 下 图 所 示 。 


新 产品 上 市 计划 


i 


2 ”新 建 目 定义 放映 


弹出 “ 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “新 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”添加 要 放映 的 幻灯 片 


弹出 “定义 目 定 义 放 上 映 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 弥 灯 片 放映 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “新 产品 上 市 计划 ”，@ 勾 选 要 放映 的 约 灯 片 ，@ 


单 击 “添加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 演示 训 和 中 的 妇 灯 片 [ 中 
lA 1, 新 产品 上 市 计 基 


@ 先 


| 1 了 基 坝 上 6 


4 删除 不 需要 的 幻灯 片 


此 时 可 看 到 所 勾 选 的 幻灯 卢 都 添加 到 该 目 定 义 放 映 了 。 知 有 不 需要 的 幻灯 请 @ 
下 图 所 示 。 设 置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


十 饮 自 十 多 放映 


约 灯 片 询 辐 各 称 [) | 新 产品 上 市 计划 


在 清水 充 信 中 的 如 上 己 [p): 

口 1, 新 产品 上 市 计划 

口 : 新 产品 上 市 的 美 键 则 是 
口 了 市 场 研究 流程 

器 站 新 产品 开 点 的 五 个 阶段 
口 5. 新 严 品 车 销 计划 

LL 6. 形 茹 分析 


| 1 了 和 臣 HSEES 


5 至 看 新 建 的 目 定 义 放映 


返回 “ 目 定 义 放映 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “关闭 ”按钮 。 返 回 演示 文稿 
建 的 目 定 义 放 映 “ 新 产品 上 市 计划 ”， 如 右 图 所 示 。 


在 白 定 六 放 是 申 的 妇 灯 片山 
1. 新 产品 上 市 计划 


， 则 选中 该 幻灯 上 请，@ 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 


A 


， 单 击 “ 目 定义 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 可 看 到 新 


从 头 开 始 从 当前 幻灯 片 联机 演示 ” 自 定义 设置 ”隐藏 排练 计时 
开始 ” ”国志 到 了 映 轩 幻灯 片 放 隐 幻灯 片 
并 始 放 映 幻 灯 a 新 产品 上 市 计划 


Egg 自 定 义 放映 (W). 


新 产品 上 市 计划 


EE 和 


第 149 拍 ”设置 勾 灯 卢 政 映 沁 围 


除了 通过 自 定 义 放映 设置 放映 幻灯 片 的 数量 和 顺序 外 ， 还 可 以 通过 放映 设置 来 决定 放映 幻灯 片 的 范围 。 


@ 设 置 放映 范围 

@@ 原始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 通 过 放映 设置 决定 放映 幻灯 片 的 范围 .pptx 
@@ 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 通 过 放映 设置 决定 放映 幻灯 片 的 范围 .pptx 
1 切换 至 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 


打开 原始 文件 ， 单 击 选项 卡 中 的 “幻灯 片 放映 ”标签 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 切换 至 “幻灯 片 放映 ”i 


忆 
己 1 
机 


交代 开始 | 插入 设计 切换 


有 志 名 3] 重 填 


| AEA | 
" 宇 0 片 - 四 古 、 B I US = 过 单 击 _ 


字体 


2 打开 “设置 放映 方式 ”对 话 框 


在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 下 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “设置 幻灯 睛 放映 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


从 当前 幻灯 片 联机 演示 自 定义 : 隐 强 。 排 笑 计 时 EE 
开始 = 幻灯 片 旅 觅 、 加 灯 片 放 隐 器 灯 片 区 灯 片 演示 * 
开始 旅 映 科 灯 片 设置 


| 二 


者 产品 上 市 计划 


3 ”设置 放映 幻灯 片 的 范围 


弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ，@ 在 “放映 幻灯 片 ” 选 项 组 中 选中 “从 .….. 到 .…..” 单 选 按钮 ，@ 在 “从 ”数值 框 中 输 
入 “2”， 在 “到 ”数值 框 中 输入 “5”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


生丝 闲人 T)， 


使 用 当前 分 剖 
加 使 用 演示 玫 


4 ”查看 放映 沁 围 
返回 演示 文稿 ， 单 击 PowerPoint 窗 口 右 下 角 的 “ 约 灯 睛 放映 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 会 进入 约 灯 片 放映 视图 ， 即 可 看 到 
放映 的 范围 为 第 2 ~ 5 张 幻 灯 片 。 


2017 人 年 11 月 


第 150 招 使 用 排练 计时 功能 


操作 解析 


在 PowerPoint 中 使 用 排练 计时 功能 可 记录 演示 每 张 幻 灯 片 所 需 的 时 间 ， 然 后 在 实际 演示 时 使 用 记录 的 时 间 上 自动 放映 幻灯 片 ， 
确保 满足 特定 的 时 间 要 求 。 


关键 点 

@ 排 练 计时 

@ 〇 录制 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 利 用 排练 计时 设 定 准确 的 幻灯 片 切 换 时 间 .pptx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 利 用 排练 计时 设 定 准 确 的 幻灯 片 切换 时 间 .pptx 


1 局 动 排练 计时 功能 


打开 原始 文件 ， 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 下 单 击 “设置 ”组 中 的 “排练 计时 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 单 击 “下 一 项 ”按钮 


进入 幻灯 卢 放 映 视 图 ， 开 始 排练 计时 ， 当 前 约 灯 卢 放 映 完毕 后 ， 单 击 “ 录 制 ” 工 具 栏 中 的 “下 一 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 重新 录制 


切换 至 下 一 张 幻 灯 上 请 ， 使 用 相同 的 方法 进行 排练 计时 ， 各 需 重 新 记录 该 约 灯 片 ， 则 单 击 “ 重 复 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


-二 | 
2 TE 


4 继续 录制 幻灯 卢 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 录 制 已 暂停 ， 如 要 继续 录制 约 灯 片 ， 则 在 提示 框 中 单 击 “ 继 续 录 制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 


0 录制 已 暂停 。 


5 ”暂停 录制 


石 要 暂停 录制 幻灯 片 ， 则 在 “录制 ”工具 栏 中 单 击 “ 和 暂停 录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 会 弹出 上 一 步骤 中 出 现 的 提示 框 ， 
右 需 继续 录制 ， 则 单 击 “继续 录制 ”按钮 。 


6 ”结束 录制 幻灯 月 


录制 完 所 有 幻灯 片 后 ， 单 击 “ 录 制 ” 工 具 栏 中 的 “关闭 ”按钮 ， 结 束 录 制 ， 如 下 图 所 示 。 


7 保留 幻灯 片 计时 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 所 有 约 灯 片 放 映 所 需 的 时 间 ， 询 问 是 否 保留 幻灯 片 计时 ， 知 要 保留 该 计时 ， 则 单 击 “是 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


食 式 的 市 场 活动 


笨 式 的 市 场 行为 


Microsoft PowerPormnt 


8 切换 至 “幻灯 片 浏览 ”视图 


返回 演示 文稿 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


可 单 击 | ra wan 江口 RE 
二 只 上 本 版 讲义 母 版 备注 本 版 mo 


宇 下 


过 本 产品 上 市 的 实 链 问题 


9 ”查看 最 终 效果 


进入 幻灯 请 浏 昂 视 图 ， 可 看 到 所 有 幻灯 片 的 右 下 角 都 显示 了 该 幻灯 片 在 排练 计时 中 所 放映 的 时 间 ， 如 右 图 所 示 。 


| 
L 


新 产 三 上 市 的 爱 邱 问 古 


靳 产品 上 市 计 总 
2017 尾 11 月 
器 严 品 上 市 ， 昌 六 四 痢 轩 旺 背 清 乎 避 写 起 胎 直 十。 囊 


电 重 六 寺 肪 ， 上 囊 茵 澡 生 二 蕴 才 昌 时 这 重要 器 是 全 时 
晤 置 闫 品 基 车 注 囊 大 上 重 轩 二 类 问 浆 志 ， | 


第 151 招 “隐藏 幻灯 片 控 制 放映 内 容 


操作 解析 


根据 放映 的 场合 或 针对 的 观众 群 的 不 同 ， 有 时 可 能 不 需要 放映 演示 文稿 中 的 某 些 幻灯 片 。 此 时 用 户 可 通过 隐藏 幻灯 片 来 达到 
该 目的 。 


关键 点 

昌 隐 藏 幻灯 片 

从 头 开 始 放映 

@ 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 隐 藏 幻灯 片 .pptx 
@ 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 隐 藏 幻灯 片 .pptx 
1 选中 要 隐藏 的 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 在 “ 缩 上 略图 ” 窗 格 中 选中 要 隐藏 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


2 隐藏 幻灯 卢 


在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 下 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “隐藏 幻灯 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


三 ”有 联 村 潮 示 1 
* ”幻灯 片 放 映 -幻灯 片 放映 幻灯 片 


放映 幻 K] 片 


3 ”从头 开 始 放映 幻灯 卢 


此 时 可 看 到 所 选 幻 灯 卢 左上 角 的 编号 上 显示 了 一 条 和 斜 线 ， 表 示 该 幻灯 片 处 于 隐藏 状态 ， 放 映 时 将 不 会 显示 该 幻灯 片 。 单 
击 “ 从 头 开 始 ” 按 钮 ， 从 第 1 张 幻 灯 片 开始 放映 演示 文稿 ， 如 下 图 所 示 。 


识 计 “切换 动 加 | 芍 灯 睛 放 贞 审阅。 视 国 


| 人 


- 幻灯 片 演示 | 


新 产品 上 市 的 


| 


[i i; 中 
mi i = 


4 ”查看 放映 效果 
进入 幻灯 片 放映 视图 ， 演 示 文 稿 从 第 1 张 开 始 放映 ， 单 击 画 面 任意 处 会 跳 转 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 可 见 第 2 张 和 幻灯 片 
没有 被 放映 。 


市 场 研 究 流 程 


rm 


内 别 与 发 现 


市 支 械 党 


产品 新 和 党 斌 讨 


守 | 了 


知识 扩展 


若 要 在 幻灯 片 放映 视图 下 查看 隐藏 的 幻灯 片 ， 则 按 下 Cttl+S 组 合 键 ， 然 后 在 弹出 的 “所 有 幻灯 片 ” 对 话 框 中 选择 隐藏 的 幻灯 
片 即 可 。 


第 152 拍 “录制 幻灯 卢 演 示 


制 “ 


操作 解析 

PowetPoint 中 的 “录制 幻灯 片 演示 ”功能 可 以 将 演示 文稿 放映 过 程 中 的 幻灯 片 跳 转 、 添 加 墨迹 、 讲 解 旁 白 等 操作 保存 下 来 。 
关键 后 

@ 录制 幻灯 片 

四 幻灯 片 注释 

@@ 旁 白 、 计 时 

@ 原始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 录 制 幻灯 片 演示 .pptx 

@@ 最 终 文 件 : 无 

1 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 录 制 筷 灯 片 演示 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 从 头 开 始 录 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


国 双 区 播放 谊 白 本 | 监视 器 (M): | 自动 


设置 ”隐藏 ”排练 计时 | 
如 灯 片 放映 杂 订 片 


2 开始 录制 幻灯 卢 演 示 


弹出 “录制 约 灯 片 演示” 对话 框 ， 保 持 复 选 框 的 勾 选 状态 不 变 ， 单 击 “ 开 始 录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


录制 多 烛 片 演示 


J 开始 景 制 之 前 选择 想 要 


= 如 


2017 年 11 月 


3 录制 下 一 张 幻灯 片 


开始 录制 幻灯 刻 演 示 ， 此 时 可 以 通过 麦克 风 和 解说 幻灯 片 内 容 ， 程 序 将 目 动 记录 解说 内 容 。 解 说 完毕 后 右 击 画面 任意 处 ，@ 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “下 一 张 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


音 看 所 有 约 灯 片 届 ) 


旗云 [OO 


屏 琴 人 C) 


琴 嫩 贞 
否 停 未 制 0U 


Er 站 
= 三 一. PR -| 


切换 至 第 2 张 筷 灯 片 ， 程 序 将 继续 记录 解说 内 容 。 如 果 需 要 在 幻灯 片 中 添加 墨迹 注释 ，Q@ 则 单 击 屏幕 左下 角 的 “注释 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 笔 颜 色 ， 如 下 图 所 示 。 


和 
新 产 
产 吕 


ov 


擦 除 幻灯 片上 的 所 有 墨迹 
DEL ITIL 


5 ”为 幻灯 上 户 添 加 注释 


此 时 鼠标 指针 呈 红 色 的 小 圆 点 ， 移 动 鼠 标 捐 针 全 要 添加 注释 的 位 置 ， 按 住 鼠 标 元 键 不 放 并 拖 动 ， 即 可 为 幻灯 卢 添 加 注释 ， 如 
下 图 所 示 。 


6 将 鼠标 指针 切换 回 箭头 样式 


添加 完 注释 后 ， 若 要 切换 回 箭头 样式 ，@ 则 右 击 画面 任意 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 指 针 选 项 > 科 头 选项 > 自动 ” 命 
令 ， 如 下 图 所 示 . 


部品 抵制 


上 


EM bh 


指 让 到 咒 [ 器 ) 5 | w# 注 光 指 村 山 
帮助 {H) 动作 


暂停 录制 [ 山 ] 莹 光 笔 1 | 
娃 来 各 旱 |E1 至 和 迹 频 色 [ 口 2 单 击 
柱 丰 过 (RI 
品 上 市 ， 意 味 着 暂 有 oisrs=zop 条 装 太 人 
半 ， 让 而 有 =] 下 FE = 
1 WV FF EN 人 
配 ; 上 市 新 品 也 必然 会 党 到 三 1 av 


能 否 在 市 场 上 生存 下 来 的 标志 。 一 


7 ”结束 录制 幻灯 片 演示 


录制 完 所 有 的 幻灯 片 后 ，@@ 右 击 画面 任意 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “结束 放映 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 然 后 在 弹出 的 提 
示 框 中 单 击 “ 是 ”按钮 即 可 结束 录制 。 


下 一 长 (NN) 


-= 5K(P) 
式 | 的 市 场 行为 加 右 击 |esaou 
查看 所 有 幻灯 片 (A) 


AA 


的 基础 上 继续 求 得 更 大 


步 把 担 和 控制 市 场 的 王 
地 伍 。 


8 ”清除 幻灯 片 计时 


返回 演示 文稿 ， 铬 要 清除 幻灯 片 计 时 ，Q@ 则 单 击 “ 录 制 幻灯 片 演示 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 清除 计时 方 
陈 ， 如 下 图 所 示 。 


9 ”清除 幻灯 片 旁 日 


清除 当前 幻灯 片 中 的 计时 中 
清除 所 有 幻灯 片 中 的 计时 (A) |\、 
清除 当前 幻灯 片 中 的 旁白 (N) 
清除 所 有 幻灯 片 中 的 旁白 (A) 


若 要 清除 幻灯 片 芳 日 ，@ 则 单 击 “ 录 制 和 幻灯 片 演示 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 清除 旁 晶 方式， 如 右 图 所 
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es 


司 | 监视 器 [M): 


清 降 当前 幻灯 片 中 的 计时 
清除 所 有 多 灯 片 中 的 计时 上 ) 


清除 当前 幻灯 片 中 的 旁白 IN 
除 所 有 幻灯 片 中 的 旁白 他) | 


第 153 拍 ”设置 合 运 的 放映 方式 


操作 解析 


PowerPoint 提 供 了 演讲 者 放映 、 观 众 自行 浏览 和 在 展台 浏览 3 种 幻灯 片 放映 类 型 ， 在 不 同 的 场合 下 ， 可 以 应 用 不 同 的 放映 方 
式 ， 使 幻灯 片 放映 更 加 轻松 。 


关键 点 

昌 放 映 选 项 

昌 放 映 类 型 

@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 合适 的 放映 方式 .pptx 
四 最 终 文件 : 无 

1 打开 “设置 放映 方式 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 下 单 击 “设置 ”组 中 的 “设置 幻灯 睛 放映 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


放 嫉 播 人 A 识 计  ” 切 措 


区 EE 


从 头 开 始 从 习 前 幻灯 片 ” 联 机 演示 。 自 定 XX 
并 始 部 ] 炎 | 请 


新 产品 上 市 计划 


EL 和 


2 ereseannnn 
一 
ET 


2 设置 放映 类 型 


弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ，@ 选 中 “放映 类 型 ”选项 组 中 的 “观众 目 行 浏览 (窗口 ) ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 ] 观众 自行 浏览 谭 D)(B) 
量 在 展台 浏览 (全 屏幕 (0 


如 A] 片 旅 映 上 监视 幕 (1OY: 


使 用 对 前 分 辩 棕 
使 用 浑 示 青 视图 (WwW) 


3 从 头 开始 放映 幻灯 卢 


返回 演示 文稿 ， 单 击 “ 开 始 放映 幻灯 片 ”组 中 的 “从 头 开始 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


恒 


从 头 开 始 | 从 当前 幻灯 片 ”联机 演示 。 自 定义 


并 好 ” ”幻灯 片 放映 


4 碍 看 最 终 效果 


进入 幻灯 卢 放 映 视 图 ， 幻 灯 卢 将 会 显示 在 一 个 小 型 的 窗口 中 ， 拖 动 窗口 的 边缘 可 以 调整 窗口 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


同 HT SI Pr — 口 
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第 154 招 ”在 放映 过 程 中 添加 文字 


操作 解析 

若 用 户 希 望 在 放映 过 程 中 通过 添加 文字 等 内 容 来 提高 放映 的 趣味 性 ， 则 可 利用 控件 来 实现 。 
关键 点 

@ 文 本 控件 

@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 在 放映 过 程 中 添加 文字 .pptx 

@ 〇 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 在 放映 过 程 中 添加 文字 .pptx 

1 单 击 文本 控件 


打开 原始 文件 ， 在 “ 开 友 工具 ”选项 卡 下 单 击 “控件 ”组 中 的 “文本 框 (ActiveX 控 件 ) ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 
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内 和 


PewerPennt COM 加 
加 载 项 


加 副 项 


2 ”绘制 控件 


将 鼠标 所 针 移 至 幻灯 片 中 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 进 行 拖 动 绘制 ， 如 下 图 所 示 。 绘 制 完 成 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 。 


3 ”进入 幻灯 片 放 映 视 图 


单 击 PowerPoint 窗 口 右 下 角 的 “幻灯 片 放映 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 在 控件 中 输入 文字 


进入 幻灯 片 放 映 视图 ， 即 可 在 文本 控件 中 输入 合适 的 文字 ， 如 下 图 所 示 。 


“ 串 能 杏 在 市 场 上 和 牛 生 下 来 揭 林 址 。 


第 15 章 ”Office 文 件 的 安全 保护 


> > 导读 < < 


Office 文 件 是 日 弟 办 公 中 使 用 最 为 普遍 的 文件 格式 之 一 ， 其 中 存储 的 内 容 一 般 都 涉及 较为 重要 的 公司 或 个 人 信息 ， 在 多 数 情 
况 下 是 禁止 他 人 修改 或 查看 的 。 本 草 将 介绍 Office 软 件 中 常用 的 保护 文件 的 方法 ， 主 要 包括 使 用 密码 、 使 用 数字 签名 、 标 记 为 最 
终 状 态 、 限 制 访问 及 更 改 文件 属性 等 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 可 以 提高 读者 对 文件 保护 的 认 知 度 及 实际 应 用 能 


> > 知识 后 << 

全 你 护 文 档 的 操作 
全 保护 工作 簿 的 操作 
全 保护 工作 表 的 操作 


人 @ 捕 销 工作 表 保 扩 


第 155 招 ”使 用 密码 保护 文档 


操作 解析 

在 Office 中 可 以 使 用 筑 码 阻止 他 人 打开 或 修改 文档 、 工 作 簿 和 演示 文稿 。 需 要 注意 的 是 ， 用 户 必须 牢记 自己 设置 的 笑 码 。 
@@ 使 用 密码 加 窗 文 件 

@@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 密码 保护 文档 .docx 

@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 窗 码 保护 文档 .docx 

1 打开 视图 菜单 


打开 原始 文件 ， 单 击 “文件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


邮件 。 审阅 。 ”视图 


A A Aa ” ip wn A 0 和 


各- 光 -A' 国 多 


EF 


2 打开 “加 密 文 档 ” 对 话 框 


@ 在 弹出 的 视图 茉 单 中 单 击 “ 人 信息” 面板 中 的 “保护 文档 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 下 图 
所 示 。 


使 用 密码 保护 文档 


CD: as 《高效 办 公 不 求人 : 169 招 轻松 玩 转 Word / Excel / PPT 


弹出 “加 密 文 档 ” 对 话 框 ，@ 在 “密码 ”文本 框 中 输入 “123456”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，Q@ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 “123456”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


确认 富 的 


知识 扩展 
打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 单 击 “工具 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 单 击 “ 常 规 选 项 ”， 在 弹出 的 对 话 框 中 可 设置 修改 权限 。 
5 ”查看 设置 密码 后 的 效果 


返回 “信息 ”面板 ,可 看 到 “保护 文档 ”下 方 显 示 “ 必 须 提供 密码 才能 打开 此 文档 ”， 如 下 图 所 示 。 此 时 关闭 该 文档 即 可 。 


D: = {高效 办 公 趟 求人 :; 169 招 轻松 玩 转 Word / Excel / PPT 2016》 > 实例 文件 > 


在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 星 殖 包 合 : 
四 ”人 档 导 性 和 作者 的 姓名 


6 打开 添加 密码 后 的 文档 


找到 该 文档 所 在 的 位 置 后 ， 双 击 该 文档 ， 如 下 图 所 示 。 


1 


眉 收 日 期 其 时 


2017112/21 星期 Mierazoft Werd 


二 


地 中 1 个 RE 21.3 KRB_ 


弹出 “密码 ”对 话 框 ，@@ 在 文本 框 中 输入 “123456”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


密码 


FV.. 密 信 防止 文档 被 代 


8 ”查看 最 终 效果 


此 时 可 打开 设置 了 密码 的 文档 ， 如 下 图 所 示 。 


FW 村 ,docx - Word 


naBbccod AaBk AaBb( AaBb( 


v 无 间隔 fr 1 fra 2 标 卉 


14 | 1 性 | lil122 


Office 组 件 通用 部 分 


在 Office 的 其 他 组 件 中 ， 也 可 以 在 “信息 ”面板 中 单 击 “ 保 护 工作 簿 ”或 “保护 演示 文稿 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 用 密码 进行 加 密 ” 选项， 对 工作 簿 或 演示 文稿 的 打开 权限 进行 设置 。 


保护 工作 簿 pe 保护 演示 文稿 


控制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文 和 
控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 篇 


pp 标记 为 最 终 状 态 (E) 
aa 另存 为 内 让 读者 知晓 演示 文稿 时 最 终 版 
告知 读者 您 的 工作 簿 是 最 终 版 i wp 
本 ， 并 将 其 设 为 只 读 , 


HH 保护 当前 工作 表 (P) 


下 限制 访问 (四 
部 授予 用 广 沪 问 权限 同时 限 


第 156 招 ”将 文档 标记 为 最 终 状 态 


操作 解析 


将 文档 标记 为 最 终 状态 ( 变 为 只 读 模式 ) ， 有 助 于 让 他 人 了 解 作 者 正在 共享 的 是 已 完成 的 文档 ， 同 时 还 能 防止 审阅 者 或 读者 


无 意 中 更 改 文档 。 


关键 后 


标记 为 最 终 状 态 


@@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 将 文档 标记 为 最 终 状态 .docx 
四 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 将 文档 标记 为 最 终 状 态 .docx 
1 标记 为 最 终 状 态 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 信 息 ” 面 板 中 的 “保护 文档 ”按钮 ，@ 企 展开 的 列表 中 单 
击 “标记 为 最 终 状 在” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


将 文档 标记 为 最 终 状态 


Fs {高效 办 公 不 求人 : 169 招 轻松 HU 转 Word / Excel / PPT 


2 ”保存 为 终 稿 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 尸 此 文档 将 先 馈 标记 为 终 稿 ， 然 后 保存 ， 在 该 提示 框 中 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| Microsoft Word 


3 ”确认 文档 为 最 终 版 本 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 此 文档 已 被 标 记 为 最 终 状 态 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


四 
| 


未 记 为 最 禾 杖 杰 ， 则 状 杰 导 性 柠 设 置 为 "最 络 状 态 "， 并 且 椅 禁用 刍 入 . 
如 果 状 太 栏 中 显示 了 "标记 为 最 终 状 玉 " 图 慰 ， 则 可 确定 文档 马 标 记 为 最 洛 状 3 


4 ”查看 最 终 效果 


在 “信息 ”面板 中 可 看 到 “保护 文档 ”选项 下 显示 了 文档 已 被 标记 为 最 终 状 态 ， 如 下 图 所 示 。 


F: 5 站 轨 公 直 求人; 163 招 轻松 所 t 转 Word / Excel/ PPT 2016》 2 详 恒 交 件 # 第 15 音 


Office 组 件 通 用 部 分 


在 Office 的 其 他 组 件 中 ， 也 提供 了 “标记 为 最 终 状 态 功能 ， 均 可 以 将 当前 工作 簿 和 演示 文稿 标记 为 最 终 状 态 ， 禁 止 用 户 输 


入 、 修 改 工作 答 和 演示 文稿 中 的 内 容 。 


保护 工作 简 i | 保护 演示 文稿 


乏 树 其 他 人 可 以 对 此 演示 六 和 
拧 刺 项 帅 人 可 以 对 此 工作 漠 


二 E: I 】 用 密码 进行 部 泌 古 
用 襟 码 进 行 吉 帘 {E) 章 ”要求 提 翌 酝 友 才能 打开 此 再 示 
”再 要 宝 玛 才 论 打 开 此 工作 全 


Ap/ 


第 127 拍 “更改 文档 属性 为 只 读 


操作 解析 


为 了 防止 他 人 修改 文档 、 工 作 簿 和 演示 文稿 内 容 ， 还 可 以 直接 将 文档 、 工 作 簿 和 演示 文稿 的 属性 更 改 为 “只 读 ”， 这 样 可 以 
有 效 限制 修改 文档 、 工 作 簿 和 演示 文稿 。 


关键 点 
@@ 更改 属 性 为 只 读 


@@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 齐 \ 原 始 文件 \ 更 改 文档 属性 为 只 读 .docx 
@@ 最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 更 改 文档 属性 为 只 读 .docx 
1 打开 属性 对 话 框 


找到 原始 文件 所 在 的 位 置 ，Q@ 右 击 该 文件 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 属 性 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


弹出 “更 改 文档 属性 为 只 读 .docx 属 性 ”对 话 框 ，@ 勾 选 “ 只 读 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


访问]8 十 间 j: 2017 年 11 月 6 日 ，17:20:35 


高 豚 ID 


3 打开 更 改 属 性 后 的 文档 


在 文件 列表 中 双击 上 一 步 又 中 的 文档 ， 如 下 图 所 示 。 


名 称 修改 日 期 类 型 
= ee oa docx ne 17:03 Microsoft 


Mcrosott 


4 ”查看 最 终 效果 


打开 文档 ， 可 看 到 窗口 标题 栏 中 显示 “[ 只 读 ] ”字样 ， 如 下 图 所 示 。 


读 改 这 档 尾 性 为 只 旋 ,docx - Word 


Office 组 件 通 用 部 分 


除了 Word 文 档 外 ， 对 于 工作 答 、 演 示 文 稿 ， 也 可 以 右 击 相 应 文件 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “属性” 命令， 弹出 属性 对 话 
框 后 勾 选 “只 读 ” 复 选 框 ， 实 现 工作 答 、 演 示 文 稿 内 容 的 保护 。 


第 128 拍 “为 文档 添加 数字 等 名 


操作 解析 
数字 签名 通过 使 用 计 和 工 机 加 窗 对 文档 、 电 子 邮 件 和 宏 等 数字 信息 进行 身份 验证 ， 创 建 数字 签名 时 需要 输入 签名 或 使 用 签名 图 


像 ， 以 保证 文件 的 真实 性 和 完整 性 。 


-> 


关键 点 

四 数字 签名 

@@ 数 字 证 书 

@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 齐 \ 原 始 文件 \ 为 文档 添加 数字 签名 .docx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 为 文档 添加 数字 签名 .docx 
1 单 击 “ 文 件 ” 按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


9 | 
二 
DO 


2 打开 “签名 ”对 话 框 


@ 在 弹出 的 视图 菜单 的 “信息 ”面板 中 日 击 “保护 文档 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 湛 加 数字 签名 " 


选项 


， 如 下 图 所 


让 读者 知晓 此 文档 旦 最 终 版 
本 ， 并 梯 其 设 为 只 让 
用 密码 进行 加 密 (@) 

斩 用 营 码 保护 此 六 村 


证 Ell (Dy) 
a 深 制 其 他 人 人 Pp] 以 做 的 而 收 志 型 


局 括 予 用 户 访问 权限 ， 同 时 限制 * 


3 设置 承诺 类 型 


弹出 “签名 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 承 诺 类 型 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “批准 此 文档 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


4 ”设置 签署 文档 的 目的 


Q@ 在 “签署 此 文档 的 目的 ”文本 框 中 输入 “批准 文档 ”，@ 铝 要 选择 签署 证 书 ， 则 单 击 “ 更 改 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


要 包含 有 关 签 名 人 的 信息 ， 请 单 击 “ 详 细 信 息 "按钮. 


签署 为 : HSJ 


5 更改 证 书 


弹出 “Windows 安 全 性 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 各 要 选择 其 他 证 书 ， 可 单 击 “ 更 多 选 
项 ” 超 链接 。 


效 期 : 20177T1 全 2023/1/1 
单 击 此 处 查看 证 书 属性 


6 ”完成 数字 签名 的 添加 


返回 “签名 ”对 话 框 ,可 看 到 “签署 为 ”后 面 显 示 的 证 书 为 上 一 步骤 中 所 选 的 证 书 ， 单 击 “ 签 名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


要 包含 有 关 签名 人 的 信息 ， 请 单 主 "详细 信 


7 确认 签名 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 已 成 功 将 等 名 与 文档 一 起 保 仔 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


8 ”查看 最 终 效果 


返回 “信息 ”面板 ， 可 看 到 该 面板 中 出 现 了 “已 签名 的 文档 ”文字 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


知识 扩展 


若 要 修改 签名 后 的 文件 ， 在 窗口 中 单 击 黄色 警告 条 上 的 “仍然 编辑 按钮 即 可 。 
Office 组 件 通 用 部 分 


在 Office 的 其 他 组 件 中 ， 也 可 以 使 用 “数字 签名 ”来 保护 文件 ， 其 操作 方法 与 Word 中 添加 数字 签名 的 方法 相同 ， 只 需 单 击 组 
件 对 应 的 保护 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列表 中 单 击 “ 添 加 数字 签名 ”选项 即 可 。 


保护 演示 文稿 


as 标记 图 司 瞄 状 六 全 ) 
限制 访问 (B) 用 束 到 埋 行 加 密 国 
亚 巴 用户 访 问 模 也 ， 同 时 了 傅 利 * 村 节操 供 突 三 二 了 骨 ] 开 业 洱 示 


其 狂 辑 、 复 制 和 打印 能 力 。 Es A 立柱 ， 
限 凋 访问 是 


第 159 招 ”限制 编辑 文档 


操作 解析 


Office 不 仅 提 供 了 各 个 组 件 共 同 的 安全 保护 操作 ， 还 专门 为 一 些 组 件 提 供 了 特定 的 保护 操作 。 例 如 ，Word 中 的 限制 编辑 功能 
可 以 轻松 控制 他 人 对 文档 所 做 的 更 改 类 型 。 


关键 点 

@ 限 制 编辑 

@ 强制 保护 

@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 限 制 编辑 文档 .docx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 限 制 编辑 文档 .docx 
1 打开 “限制 编辑 窗 格 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 视图 菜单 的 “信息 ”面板 中 单 击 “ 保 护 文档 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “限制 编辑 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


轻松 控制 他 人 对 文档 所 做 的 更 改 类 型 
Fs 高 效 办 公 不 求人 : 169 招 轻松 玩 转 Word / Excel / PPT 2 


2 设置 限制 编辑 的 类 型 


打开 “限制 编辑 ” 窗 格 ，@ 多 选 “ 限 制 对 选 定 的 样式 设置 格式 ”和 “ 仪 人 允许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 选 框 ，@) 单 
击 “ 不 允许 任何 更 改 (只 读 ) ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 修 订 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


限制 编辑 


3 ”局 动 强制 保护 


单 击 “ 是 ， 局 动 强制 保护 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


您 是 否 准 管 应 用 这 些 设置 ? (您 可 以 稍 后 梅 其 关 i 


| es 
i (lien nl 


弹出 “局 动 强制 保护 ”对 话 框 ， 在 “新 密码 (可 选 ) ”和 “确认 新 密码 ”文本 框 中 输入 “123”， 局 动 强制 保护 ， 如 下 图 所 
示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


第 160 招 ”保护 工作 溥 结构 不 伏 更 改 


操作 解析 

不 仅 Word 提 供 了 保护 文档 的 功能 ，Excel 也 提供 了 保护 工作 簿 结构 的 功能 ， 该 功能 可 有 效 防止 他 人 修改 工作 簿 的 整体 结构 。 
关键 点 

〇 保护 工作 簿 结构 

〇 保护 工作 簿 窗口 

@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 保 护 工作 簿 结构 不 被 更 改 .xlsx 

@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 保 护 工作 簿 结构 不 被 更 改 .xlsx 

1 局 动 保护 工作 秒 结 构 功 能 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 信 息 ” 面 板 中 的 “保护 工作 短 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
单 击 “ 保 护 工作 簿 结构 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


攻 : 告知 读者 您 的 工作 短 是 最 终 版 
本 ， 并 棕 其 设 为 只 读 ， 


| 保护 当前 工作 表 (E) 
-站 控制 对 当前 工作 雪 所 做 的 更 改 


2 设置 保护 密码 


弹出 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 ，@ 保 持 默 认 的 参数 不 变 ， 在 “密码 (可 选 ) ”文本 框 中 输入 “123”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 额 (万 元 ) 


3 确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 “123”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


警告 : 如 果 丢 和 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 竺 其 恢复 。 渤 议 将 
密码 及 其 相应 工作 管 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 地 
地 万 (请 记 住 ， 密 录 晤 区 分 大 小 与 的 ), 


4 碍 看 最 终 效果 


返回 工作 簿 ， 右 击 任意 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 可 以 看 到 关于 工作 簿 结构 操作 的 命令 均 呈 灰色 不 可 用 状态 ， 如 下 图 
所 示 。 


音 看 代 始 (VW 
保护 工作 表 (P).. 


选 定 全 部 工作 表 (9) 
TTETTTZP 


知识 扩展 


还 可 以 切换 至 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “保护 工作 簿 ”按钮 来 启用 保护 工作 簿 结构 功能 。 


第 161 拍 ”保护 工作 表 限 制 他 和信 修改 


操作 解析 


使 用 保护 工作 表 功 能 可 以 允许 或 禁止 其 他 用 户 选择 、 格 式 化 、 持 入 、 排 序 或 编辑 当前 工作 表 中 的 内 容 ， 能 有 效 防 止 他 人 随意 
修改 工作 表 。 


关键 点 

@@ 保 护 工作 表 

@@ 加 密 工 作 表 

@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 齐 \ 原 始 文件 \ 保 护 工作 表 限 制 他 人 修改 .xlsx 
加 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 齐 \ 最 终 文 件 \ 保 护 工作 表 限 制 他 人 修改 .xlsx 
1 局 动 保 护 工 作 表 功能 


打开 原始 文件 ， 单 击 “文件 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 人 信息” 面板 中 的 “保护 工作 舌 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
单 击 “ 保 护 当 前 工作 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


标记 为 最 终 状 态 (F) 
有 告知 读者 您 的 工作 敌 星 最 终 版 


村， 并 梅 其 设 为 由 读 ， 


用 密码 进行 加 密 (E) 
”需要 密码 才能 打开 此 工作 和 


本 


2 设置 取消 保护 密码 


弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 “123”，@ 保 持 复 选 框 的 勾 选 状态 不 
变 ,， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


FT01001 
FT01002 -js 


基 识 扩展 
还 可 以 切换 至 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “保护 工作 表 ” 按 钮 来 启用 保护 当前 工作 表 功 能 。 
3 确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 “123”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


oo: | 让 密 胡 E 
Foros|| eeeae 


sool 区 


FTO1005 | | 警告: 如 果 美 失 或 忘记 乾 三 ， 则 无 法 和 桂 其 恢复 ， 建议 椅 
密码 及 其 相应 工作 矫 和 工作 专 名 称 的 列表 保存 在 去 全 的 
ET01006| 证 


4 ”查看 最 终 效果 


返回 Excel 工 作 表 ， 选 中 任 总 数据 ， 按 Delete 键 ,将 弹出 提示 框 ， 提 示 当 前 工作 表 处 于 受 保护 状态 。 若 要 修改 数据 ， 请 先 取 


消 工作 表 的 保护 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 各 分 店 宫 业 额 登记 表 


a017 年 11 月 7 日 


IE 


Berasalt Se 


A 过 试 回 要 用 的 单元 属 或 回 表 位 于 要 迟 沪 的 工作 表 中 。 若 要 进行 更 改 ， 计 职 演 工作 表 曙 护 ， 窜 可 能 夫 要 十 入 密友 


ETOTO07 


第 162 拍 ” 取 兴 单 元 格 饥 定 


操作 解析 

若 用 户 希 望 只 允许 修改 工作 表 中 某 些 区 域 的 数据 ， 而 其 他 部 分 不 允许 修改 ， 则 可 使 用 取消 锁定 功能 来 实现 该 目的 。 
关键 点 

取消 单元 格 锁定 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 取 消 单元 格 锁定 .xlsx 

@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 取 消 单元 格 锁定 .xlsx 

1 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 需要 取消 锁定 的 单元 格 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


钮 ， 


从 下 拉 列 乔 书 选择 (向 


2 ”取消 锁定 功能 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 ， 在 “保护 ”选项 卡 下 取消 勾 选 “锁定 ” 复 选 杠 ， 如 下 图 所 示 。 设 
返回 Excel 工 作 表 。 


3 ”局 动 保护 工作 表 功 能 


在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


四 


视图 Power Pivot 0 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 登录 


“号 显示 所 有 批注 


上 


4 ”设置 保护 格式 


弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


-一 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 () 


| 部 
| 


a 
| 直接 主管 


5 ”查看 最 终 效 果 


此 时 工作 表 局 用 了 保护 功能 ， 在 取消 锁定 的 单元 格 内 可 输入 需要 的 数据 ， 一 旦 对 未 取消 锁定 的 单元 格 进行 操作 ， 融 会 弹出 提 
示 框 ,提示 保护 信息 ， 如 右 图 所 示 。 


hcrosoft Excel 这 


第 163 招 ”设置 多 秆 用 户 编 辑 区 戈 


操作 解析 


通常 情况 下 ， 处 于 保护 状态 的 工作 表 内 容 是 不 能 编辑 的 ， 但 为 了 方便 用 户 对 茶 些 数据 项 目 进 行 更 改 ，Excel 提 供 了 允许 用 户 
编辑 区 域 功能 来 设置 允许 特定 人 员 编 辑 的 区 域 。 


关键 点 

@ 新 建 编 辑 区 域 

@ 编 辑 允 许 区 域 

@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 允 许 特 定 人 员 编 辑 受 保护 的 工作 簿 .xlsx 
@ 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 允 许 特定 人 员 编 辑 受 保护 的 工作 簿 .xlsx 
1 启动 允许 用 户 编 辑 区 域 功能 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 新建 取消 锁定 的 区 域 


弹出 “允许 用 户 编 辑 区 域 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


由 院 (ID) 


3 设置 新 区 域 


弹出 “新 区 域 ” 对 话 框 @@， 在 “引用 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “=D4: D10”、“ 区 域 密码 ”文本 框 中 输入 “123”，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 确认 区 域 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 “123”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


知识 扩展 


若 要 设置 权限 ， 可 以 设置 好 允许 区 域 后 单 击 “权限 ”按钮 ， 对 选 定 区 域 的 用 户 权 限 进 行 修改 。 


5 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 


返回 “允许 用 尸 编辑 区 域 ” 对 话 框 ， 可 看 到 列表 框 中 显示 了 创建 的 区 域 标题 和 引用 的 单元 格 。 单 击 该 对 话 框 左下 角 的 “保护 
工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


6 设置 保护 格式 


弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


登记 时 间 ; 2017 年 11 月 7 日 | 保护 工作 过 


ams] Pas | 


| 
EF Er 


ET01007 红 康 


| 
| 


知识 扩展 


要 修改 已 添加 的 允许 取消 锁定 的 区 域 时 ， 可 以 在 “允许 用 户 编辑 区 域 ”对 话 框 的 列表 框 中 选择 要 修改 的 区 域 ， 然 后 单 击 “ 修 
”按钮 进行 修改 。 


7 ”查看 锁定 区 域 效果 


完成 允许 用 户 编辑 区 域 的 设 定 后 ， 返 回 Excel 工 作 表 ， 选 中 “红星 店 ” 区 域内 的 任意 单元 格 并 输入 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


CC | bh FE 
产品 各 分 店 营业 额 登记 表 


于 时 间 : ”2017 年 11 月 76 

EE | i 
Erolooll 扣 | kg | | | 
so 好 er 
ET01003| 。。 香 大 | 
Ero1004| 本? | HT 


1 
pe 
| 节 
和 4 
J 
6 
i 
8 


8 ”查看 最 终 效果 


弹出 “取消 锁定 区 域 ” 对 话 框 ， 若 要 取消 该 锁定 区 域 ， 则 可 在 文本 框 中 输入 正确 密码 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


CC 
产品 各 分 店 襄 业 
登记 时 间 PE 


rms] ree | we | nee | 


ETO1001 
ETO1002 


ET01003 更 


ET01004 
ET01005 柚子 
ET01006 

ET01007 


第 164 拍 ”撤销 工作 表 保 护 


操作 解析 

当 保护 的 文件 超过 保 窗 期 后 ， 用 户 可 以 对 保密 的 工作 表 进 行 解 窗 ， 让 更 多 人 查阅 或 修改 工作 表 。 
关键 点 

@@ 撤 销 工作 表 保 护 

@ 原始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 撤 销 工 作 表 保护 .区 sx 

@@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 撤 销 工 作 表 保护 .xlsx 

1 撤销 工作 表 保 护 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “撤销 工作 表 保 护 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Power Pivot (1 洁 诉 我 她 和 朋 要 杠杆 起, 


人 下 他 下 池 旺 示 / 伟 剖 批注 人 下 下 四 【全 保 j 并 共享 工作 和 
” 司 显 示 所 有 批 主 | 出 | 一 后 ey 本 允许 用 户 编辑 区 域 
5 作 表 保护 fr Tf 世 修 林 、 


上 和 下 和 


2 输入 撤销 保护 密码 


弹出 “撤销 工作 表 保 护 ” 对 话 框 ，@ 在 “密码 ”文本 框 中 输入 “123456”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”查看 最 终 效 果 


返回 Excel 工 作 表 ， 选 中 单元 格 D4 并 输入 数据 ， 输 入 完毕 后 按 Enter 键 ， 即 可 看 到 该 数据 显示 在 相应 单元 格 中 ， 如 右 图 所 


时 | | 
2 
oo 


2 | 登记 时 间 : | ”2017 年 11 月 7 
PR 


| | 
到 了 LT 一 
输入 1 


ET01002 
ET01003 
ET01004 本 
ET01005 
ET01006 育 壶 
ET01007 


第 16 章 Office 文件 的 共享 与 协作 


> > 导读 < < 


Office 文 件 的 共享 与 协作 即 Office 协 同 功能 。 掌 握 Office 协 同 功能 远 比 想象 的 简单 。 本章 将 介绍 Office 协 同 功能 中 较为 常用 
的 操作 ， 包 括 转换 Word 文 档 、 共 享 工作 短 、 转 换 演示 文稿 ， 以 及 在 Word 中 插入 Excel 工 作 表 等 内 容 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 将 


能 够 利用 Office 各 组 件 与 同事 配合 工作 ， 提 高 工作 效率 。 
> > 知识 点 << 
@ 将 Word 文 档 导 出 为 PDF 格式 
@ 共 享 工 作 簿 进行 协同 编辑 
@ 将 演示 文稿 转换 为 视频 
@ 企 Word 文 档 中 调用 整个 Excel 工 作 表 


人 @ 将 演示 文稿 转换 为 Word 文 档 


第 165 拍 ”将 文档 导出 为 PDF 格式 文件 


操作 解析 


在 日常 工 作 中 ， 难 免 会 遇 到 需要 将 Word 文 档 转 换 为 PDF 格式 文件 的 情况 ， 此 时 用 户 可 以 利用 Wotd 中 的 “导出 ”功能 来 达到 
目的 。 


关键 点 

时 出 PDF 文 件 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 将 文档 导出 为 PDF 格 式 文件 .docx 
加 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 将 文档 导出 为 PDF 格 式 文件 .pdf 
1 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 创建 PDF 文件 


@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ，@ 在 展开 的 面板 中 单 击 “ 创 建 PDF/XPS 文 档 > 创 建 PDF/XPS” 按 钮 ， 如 下 图 所 


创建 PDF/XPS 区 档 
中 ”人 悍 六 布局 . 栅 式 .字体 和 回信 
上 ”内 如 不 也 径 民 办 必 

是 ”Web 上 终 仙 了 名 强 百 百 生 


3 另 仔 为 PDF 文件 


弹出 “ 友 布 为 PDF 或 XPS9” 对 话 框 ，@@ 在 地 址 栏 中 选择 文件 要 仓储 的 位 置 ， 保 持 默 认 的 文件 名 ，@ 单 击 “ 友 布 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


县 布 为 PDF 或 5 


站 -时间 = 实权 交尾 + 证 15 这 ， 是 中 交 件 虹 w | 桥 


址 后 = 晰 建立 性 详 


A sir i 2 hs 
岂 门 Fas Chae 芭 行 个 琉 日 凤 | | 
国 此 电脑 二 有 与 温 辽 世人 御 罗 加 加 了 硬 ， 


本 35 对 部 

国 流 池 

可 | 国 片 

井下 韦 

小 甫 乐 

加 总 有 

所 本 志 玩 身 [ 亡 ) 
二 软 忻 [E] 

二 训导 上 

Mr 


说 性 帘 0NE | 皖 六 ord 交 梧 导 出 为 PDF 司 式 守 性 ,ps 于 
属于 后 PC Pd 和 


加 监 布 后 打击 让 冲 (EF) 汽化 : 而 标准 ( 联 山 骂 布 和 朵 各 1 
【| 
a md | Tr 
iA 


” 阳 亚 文件 交 LEN 


4 ”查看 最 终 效果 


此 时 系统 将 自动 启动 程序 打开 导出 的 PDF 文件 ， 如 下 图 所 示 。 若 没有 安装 PDF 文件 查看 器 ， 将 会 以 Microsoft Edge 浏 览 有 
打开 该 文件 。 


电 传 机 上 及 传 真 机 管理 制订 


第 一 条 拉 有 了 电 和 伟 机 、 传 真 机 的 职能 下， 必 关 盆 专人 管理 电 传 机 点 传真 机 。 


弟 二 条 恒 用 范围 
1. 发 送 拷 规定 签署 的 各 类 电 交 、 传 真 函 性 。 
2. 为 癸 导 及 时 递送 收文 、 收 电 。 
第 三 条 性 用 规范 
1. 旧 送 了 由 毒 现 填 写 “ 委 由 蛋 费 记 录 单 ， 井 由 主 性 但 字 司 方 可 次 出 。 
2 邀请 电 如 以 传真 方式 发 出 ， 湛 加 盖 外 联 部 印章 。 
第 四 条 收费 标准 
1. 上 发电 。 电 传 、 伟 真 收 费 驮 曙 国 内 电信 收费 标准 执行 
2 收 电 。 对 发 给 者 部 门 的 传真 ， 按 页 计 收成 本 费 。 


第 166 拍 ”共享 工作 溥 


操作 解析 
当 需 要 多 人 编辑 同一 工作 簿 或 对 同一 工作 簿 提出 各 自 的 修改 意见 时 ， 可 以 通过 “共享 工作 簿 ”功能 来 实现 该 目的 。 
关键 点 

昌 允 许多 用 户 同时 编辑 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 齐 \ 原 始 文件 \ 共 享 工作 短 . 区 sx 
@@ 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 草 \ 最 终 文 件 \ 共 享 工作 簿 .xlsx 
1 打开 “共享 工作 秒 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 人 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “更 改 ” 组 中 的 “共享 工作 短 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Power Pivot 由 告诉 我 各 想 要 做 什么 .. 


2 ”人 允许 多 用 尸 同 时 编辑 


弹出 “共享 工作 簿 ”对 话 框 ,在 “编辑 ”选项 卡 下 勾 选 “允许 多 用 尸 同 时 编辑 ， 同 时 允许 工作 簿 合并 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 


宇 店 | 
由 店 | 


| J, La | 


4 确认 保存 文档 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 此 操作 将 导致 保存 文档 ， 询 问 是 否 继 续 进 行 操作 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”查看 最 终 效 果 


返回 工作 短 ， 可 看 到 工作 短 的 标题 栏 显示 了 “[ 共 享 ]” 字 样 ， 即 表示 共享 成 功 ， 如 石 图 所 示 。 


Power Pvot 和 9 告 诉 我 您 起 要 做 什么 .. 


(Ss-% 


167 招 将 演示 文稿 转换 为 视频 


操作 解析 


PowerPoint 提 供 了 “将 演示 文稿 转换 为 视频 ”功能 ， 可 以 确保 演示 文稿 中 的 动画 、 旁 白 和 多 媒体 内 容 流畅 播放 ， 分 发 时 更 加 
放心 ， 并 便于 收 件 人 观看 。 


关键 点 

@ 创 建 视频 

@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 将 演示 文稿 转换 为 视频 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 将 演示 文稿 转换 为 视频 .mp4 
1 创建 视频 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜 蛙 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ，@ 在 展开 的 面板 中 单 击 “ 创 建 视频 > 创建 视 
频 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”另存 为 视频 文件 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 在 地 址 栏 中 选择 文件 仓储 的 位 置 ，@ 单 击 “ 保 仔 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


收 改 日 期 


近 有 与 釉 亭 荣 件 外 氏 的 丙 ， 


文件 客 [N): | 将 演示 玄 稿 转 绚 为 视频 .mp4 
保存 类 型 (Ti，MPEG-4 视频 ,mp4 
| 习 


3 ”查看 视频 制作 进度 


返回 演示 文稿 ， 在 PowerPoint 窗 口 底部 可 看 到 视频 的 制作 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


由 GL 创建 


上 三 制作 袖 上 二 将 前 未 允 入 转 授 为 讽 纲 mp4 到 


4 ”查看 最 终 效 果 


经 过 一 段 时 间 的 等 待 ， 在 目标 文件 夹 中 会 生成 演示 文稿 对 应 的 视频 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


加 “ 第 16 章 ， 最终 文件 vw | 搜索 " 咎 终 忻 " 


A 


共享 工作 第 .sx 


隆昌 加 二 凋 情 


在 Word 葡 档 中 
调用 整个 Exce| 
作 表 .docx 


第 168 招 ”在 Word 中 调用 Excel 表 


操作 解析 


若 希 望 将 Excel 中 编辑 的 数据 表格 作为 对 象 添 加 至 Word 文档 中 ， 以 便 对 Word 文 档 的 内 容 进行 补充 说 明 ， 则 可 以 将 现 有 的 Excel 
工作 表 以 图 标 形式 举 入 到 Word 中 。 


关键 点 

@ 对 象 

由 文件 创建 

@@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 在 Word 文 档 中 调用 整个 Excel 工 作 表 .docx、 附 表 1.xlsx、 附 表 2.xlsx 
@@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 划 \ 最 终 文件 \ 在 Word 文 档 中 调用 整个 Excel 工 作 表 .docx 

1 打开 “对 象 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 将 光标 插入 点 置 于 文本 内 容 “ 附 表 1” 后 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “对 象 ” 按 钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “ 对 象 ” 选 项 。 


ER 上 4 A 三 Ds- 元 人 、 


a 日 期 和 时 间 ”多 符号 - 


5 


目 “ 文 件 中 的 文字 介 


2 早 击 ” 刘 珊 ， 按 厅 


弹出 “对 象 ” 对 话 框 ， 在 “由 文件 创建 ”选项 卡 下 单 击 “文件 名 ”文本 框 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
对 莹 


新 建 (C) 由 文件 创建 旧 


攻 性 名 (人 


二 十 
[9 


3 ”插入 Excel 工 作 表 


弹出 “浏览 ”对 语 框 ，@@ 在 地 址 栏 中 选择 文件 所 在 位 置 ，@ 双 击 要 插入 的 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


莉 | 浏览 


ia 
引 Microsoft Word 


[3 OneDrive 
hierassatt 


[本 此 上 电 有 后 三 在 Weordw 档 中 油 用 节 个 Excel 醋 作家 ,dozx 2017M1/7 165:48 Merasott 
本 30 对 条 
坪 视 锅 
攻 | 图 片 


4 将 文件 显示 为 图 标 


返回 “对 象 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 显 示 为 图 标 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 设 置 完 成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


文件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 附 泰 1xlsx 


5 ”查看 最 终 效 果 


返回 Word 文 档 ， 可 看 到 文本 内 容 “ 附 表 1” 后 面 插入 了 “ 附 表 1.xlsx*”。 利 用 相同 的 方法 ， 在 文本 内 容 “ 附 表 2” 后 面 插 
入 “ 附 表 2.xlsx*”。 双 击 “ 附 表 1.xlsx” 图 标 ， 如 右 图 所 示 ， 系 统 将 启动 Excel 窗 口 。 


第 卫 笨 出 国信 员 出 国 前 应 标 出 出 国 申 请 计划 书 ， 并 十 回国 后 十 日 内 皖 出 出 国 


榨 音 抠 吾 。 出 国人 吴 工 作 计 划 榨 查 拭 吾 如 附 素 2 所 未。， 


R 


附 胡 1 Ere 


第 169 招 ”创建 卉 义 


操作 解析 

用 户 可 以 将 创建 好 的 演示 文稿 转换 为 Word 文 档 ， 作 为 演示 现场 观众 的 辅助 讲义 ， 帮 助 观 众 更 好 地 掌握 演示 文稿 主题 。 
关键 点 

@ 创 建 讲 义 

选择 Word 版 式 

@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 将 演示 文稿 转换 为 Word 文 档 .pptx 

四 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 将 演示 文稿 转换 为 Word 文 档 .docx 

1 单 击 “文件 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


子 体 


2 创建 讲义 


@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “导出 ”命令 ，@ 在 展开 的 面板 中 单 击 “ 创 建 讲义 > 创建 讲义 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 PDFXPS 交 档 


3 ”发 类 幻 灯 片 到 Word 文 档 


弹出 “发 送 到 Microsoft Word” 对 话 框 ，Q@ 在 “Microsoft Word 使 用 的 版 式 ”选项 组 中 选中 “ 空 行 在 幻灯 片 和 芳 ” 单 选 按 
钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 查看 最 终 效果 


此 时 系统 自动 局 动 Word 窗 口 ， 并 在 其 中 生成 选 定 版 式 的 表格 ， 将 幻灯 刻 作 为 一 个 图 片 对 象 襄 入 表格 中 ， 如 下 图 所 示 。 若 要 
保存 该 讲义 ， 则 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 保 存 ”按钮 。 


附录 Office 常用 快捷 键 


上 Office 共 用 快捷 键 


组 合 键 功能 描述 
保存 文件 
新 建文 伯 
关闭 文件 
复制 所 选 文本 或 对 象 
剪 切 所 选 文本 或 对 象 
粘贴 文本 或 对 旬 
撤销 上 一 步 操作 
重复 上 一 步 操作 
倾 们 文本 
全 选 整个 文件 内 容 
查找 文本 或 其 他 内 容 
薪 换 文本 或 其 他 内 容 
快速 移 到 文件 头 
快速 移 到 文件 尾 
打印 文件 


功能 拍 述 
单 倍 行距 


Ctrl+D 在 版 前 添加 一 行 间距 


取消 段落 格式 


四 ”Excel 专 用 快捷 键 


组 合 键 功能 描述 


下 填 更 


向 大 填充 
显示 “设置 单元 格格 式 ”对 话 柜 


组 合 键 功能 描述 

删除 插入 点 到 行 未 的 文本 
Ctri+Page Down 

移动 到 工作 短 中 的 上 一 张 工 作 表 
选中 当前 工作 表 和 上 一 张 工作 表 
移动 到 行 首 
显示 “定位 ”对 话 杠 
显示 “查找 和 替换 ”对 话 杠 
显示 清单 的 当前 列 中 的 数值 下 拉 列 表 


应 用 带 两 位 小 数位 的 “货币 ”格式 〈 负 数 在 括号 内 ) 

应 用 不 带 小 数位 的 “百分比 ”格式 

应 用 带 两 位 小 数位 的 “科学 记 数 ”数字 格式 
应 用 含 年 、 月 、 日 的 “日 期 ”格式 

应 用 含 小 时 和 分 钟 并 标明 上 午 或 下 午 的 “时 间 ” 格 式 
应 用 带 两 位 小 数位 、 使 用 千 位 分 隔 符 表示 的 “数字 ”格式 


Shift+F3 在 公式 中 ， 显 示 “ 插 入 函数 ”对 话 框 


上 “PowerPoint 专用 快捷 键 


组 合 键 功能 拍 述 


使 段落 两 端 对 齐 
使 段落 右 对 齐 
应 用 下 标 格式 (自动 调整 间距 ) 


Shift+F5 从 当前 幻灯 片 开始 放映 演示 文稿 
执行 下 一 个 动画 或 前 进 到 下 一 张 幻灯 片 
执行 上 一 个 动画 或 返回 到 上 一 张 幻 灯 片 
结束 演示 文稿 的 放映 
放映 时 显示 或 隐藏 第 头 指针 


应 用 上 标 格式 (自动 调整 间距 》 
从 头 开始 全 屏 放 映 演 示 文 稿 
SC 


